
 

 

 

Immobilienbuchhalter/-in (m/w/d)  

Schwerpunkt WEG- & Mietenbuchhaltung 

 
Hey, wir sind die I.V.K. GmbH! 
Ein etabliertes, mittelständisches Unternehmen in Leipzig, das seit 1996 in der Immobilienverwaltung, 
Vermietung und im Verkauf erfolgreich unterwegs ist. Unser Team besteht aus Buchhaltern, Immobilienprofis, 
Technikern, Hausmeistern und Handwerkern – und wir suchen Verstärkung! 
 
Deine Mission: 
Ob in Vollzeit oder Teilzeit – als Buchhalter/-in bist du unser Profi für Verwaltungsabrechnungen nach 
Wohnungseigentumsgesetz und Nebenkostenabrechnungen. 
 
Aufgaben 
 

• Erstellung von Verwaltungs-, Neben- und Betriebskostenabrechnungen sowie Wirtschaftsplänen mit 
moderner Abrechnungssoftware. 

• Buchhalterische Betreuung der Wohneigentumsverwaltung: Rechnungsanweisung, 
Zahlungsüberwachung, Mahnwesen & Co. 

• Direkte Kommunikation mit Eigentümern, Mietern und externen Partnern – schriftlich & mündlich. 

• Verwaltung von Kautionen und Immobilienkosten. 

• Bearbeitung von Mieterhöhungen in Zusammenarbeit mit unseren Verwaltern. 
 

Qualifikation 
 

• Abgeschlossene kaufmännische oder immobilienwirtschaftliche Ausbildung oder Studium. 

• Idealerweise Erfahrung in der Buchhaltung einer Immobilienverwaltung (WEG-/SE-Verwaltung). 

• Selbstständige, sorgfältige und verantwortungsbewusste Arbeitsweise. 

• Sicherer Umgang mit MS Office. 

• Freundliches und durchsetzungsstarkes Auftreten. 
 
Benefits 
 

• Attraktive Vergütung ab 3.500€ - 4.200€ pro Monat 

• Flexible Arbeitszeiten & Homeoffice-Option 

• betriebliche Altersvorsoge & Krankenversicherung 

• Vielfältige Weiterbildungsmöglichkeiten 

• Familiäres Arbeitsklima mit kurzen Entscheidungswegen 

• Bike-Leasing & betriebliche Krankenversicherung 

• Unbefristete Festanstellung an einem modernen Arbeitsplatz in Leipzig-Plagwitz 
 
Klingt gut? Dann her mit deiner Bewerbung! 
 
Auch wenn du nicht alle Punkte erfüllst: Entscheidend sind Motivation, Lernbereitschaft und der Wille, etwas zu 
bewegen. Bei Fragen ist unsere Personalmanagerin Emilie Voigt gerne für dich da. 
Wir freuen uns auf dich! 
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