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ROLAND MEYER

Zur Erginzung unseres Teams suchen wir per |. Mai 2018 nach Vereinbarung einen/eine

Kaufmannischer Sachbearbeiter (m/w) 100%

fur das Erstellen von verbrauchsabhingigen Heiz- und Nebenkostenabrechnungen fiir
Liegenschaftsverwaltungen, Baugenossenschaften und private Eigentiimer.

Aufgabenbereich:

e Bestellwesen: Einfordern der Verwaltungsunterlagen: Mieterspiegel, Heizkostenaufstellung
e  Smart-Card: Programmieren, Versand, Eingangskontrolle und Mahnwesen
e lageausgleichsberechnung (Grundrissplan lesen)

e  Erstellen von verbrauchsabhingigen Heizkostenabrechnungen (VHKA): Eingabe der Verwaltungsdaten,
Zidhlerstandseingaben, Plausibilitdtstest, Ausdruck, Fakturierung, Versand, Nachkontrolle und Archivierung.

e Sekretariatsarbeiten (Telefon, Mails etc.)
e Neue Projekte: Offert- und Vertragswesen
e  Zihlerablesungen vor Ort (Ausseneinsatz ca. 5% der Arbeitszeit) visuell oder Fernauslesung per Laptop

e Servicefille bearbeiten

lIhr ldealprofil:

e Kaufm. Ausbildung (von Vorteil: Immobilien oder Treuhand) oder

e  Techn. Ausbildung (Haustechnik) mit kaufm. Weiterbildung

e Sehr gute EDV-Kenntnisse, Office2010 - Programme

e Schnelle Auffassungsgabe und vernetztes Denken (div. neue Software)
e Bereit zur Ubernahme von Verantwortung

e Motiviert zum Meistern saisonaler Spitzen

e Min. 4 Jahre kaufm. Berufserfahrung, ldealalter 25 — 40 Jahre

e Fiihrerausweis Kat. B zwingend, eig. Auto von Vorteil

Basis fiir diese Stelle ist eine solide kaufmannische Ausbildung mit mehrjahriger Berufserfahrung. In das nicht
alltigliche Aufgabengebiet werden Sie in den ersten Monaten eingearbeitet.

Spezielles:
e  Ferien: Auf Grund der saisonalen Titigkeit (Heizkostenabrechnung werden vielfach per 31. Dez. oder 30.

Juni erstellt) ist es nicht moglich, im Dezember (bis vor Weihnacht), Januar, Juni und Juli Ferien zu
beziehen. Ausnahmen nach Absprache.
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