egisenhittenstadt
...

Stellenausschreibung

Sachbearbeiter/in Grundstticksverwaltung/Buromdbelbe-
schaffung (m/w/d)

Nummer der Stellenausschreibung: 5-18-2026

Fachbereich/Einsatz: Liegenschaften und Immobilienver- SICher

alting Flexibel.

Anstellungsart: unbefristet, Teilzeit 30h/ Woche (befristet

bis 31.12.2029 34h/ Woche) Regional_

Beginn: friihestmdglich

Stadt Eisenhuttenstadt.
Bewerbungsschluss: 23.08.2026

Wir bieten Ihnen:

e tarifliche Vergutung nach dem TVOD-VKA, Entgeltgruppe 09a bei Vorliegen der
personlichen und fachlichen Voraussetzungen

e Dbetriebliche Zusatzversorgung

e jahrliche Sonderzahlung

o Madglichkeit einer leistungsorientierten Bezahlung

o flexible Arbeitszeit

e gesundheitsfordernde MaRhahmen

e Unterstutzung bei der Suche nach geeignetem Wohnraum und/oder Kita-Platzen

e Inanspruchnahme von Fahrradleasing

e Urlaubsanspruch von 30 Arbeitstagen

lhre Aufgaben sind im Wesentlichen:

o Objektbesichtigungen gemeinsam mit Interessenten

e Verhandlungsfiihrung mit Mietern, Pachtern bzw. sonstigen Nutzern

e Erstellung von Vertragsangeboten sowie unterschriftsreifer Vertrage

o Kontrollen hinsichtlich der Einhaltung von Vertragen, Vereinbarungen sowie auch Aufla-
gen

e Erstellung von Mahnungen, Abmahnungen sowie Vertragskindigungen

e Vorbereitung und Durchfiihrung der Ubernahmen/Ubergaben von Miet- und Pachtobjek-
ten
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e als Ansprechpartner/in fiir Mieter/Pachter und Nutzer fungieren

o Erstellen von Betriebs- und Nebenkostenabrechnungen (inkl. Ablesen von Messeinrich-
tungen)

e Erfassung und Buchung von Forderungen sowie Kontrolle von Zahlungseingangen mit-
tels Finanzsoftware

e Erstellen und Prifen von Rechnungen

o Datenpflege im System ARCHIKART

e Zuarbeiten zur Haushaltsplanung

¢ Beschaffung von Dienstleistungen und Verbrauchsmaterial im Rahmen der Bewirtschaf-
tung der kommunalen Gebaude in Form von Ausschreibungen bzw. Angebotseinholun-
gen

e Erarbeitung von Leistungsverzeichnissen

¢ Reklamationsbearbeitung

e im Zuge von Umbau- und Sanierungsmafl3nahmen notwendigen Umzugsservice sicher-
stellen

¢ regelmafige Begehungen der Objekte zur (augenscheinlichen) Mangelerfassung

e Entscheidungsfindung und -umsetzung im Falle von Havarien und Gefahren

e Controlling-Aufgaben im Sinne von Kostenanalysen sowie Optimierungen

¢ Beschaffung von Bliromdbeln unter Beachtung des gesetzlich vorgeschriebenen Verga-
beverfahrens

Sie bringen folgende Voraussetzungen mit:

¢ erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung in der Grundstiicks- und Wohnungswirt-
schaft oder als Verwaltungsfachangestellte/r bzw. erfolgreich abgelegte Priifung des An-
gestelltenlehrgangs | oder eine vergleichbare Berufsaushildung mit einschlagiger Berufs-
erfahrung

e gute und anwendungsbereite Kenntnisse im Birgerlichen Recht, Verwaltungsrecht,

Vergaberecht, Kommunalen Haushaltsrecht

praktische Erfahrungen im Immobilienrecht

Kenntnisse im Umgang mit der ARCHIKART Software sind wiinschenswert

routinierter Umgang mit den gangigen MS-Office-Programmen

Bereitschaft zur Fortbildung

sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (flieBend und verhandlungssicher - C2)

strukturierte, sorgfaltige und selbstandige Arbeitsweise

Kommunikationsféahigkeit

hohe Dienstleistungsorientierung

Fahigkeit, Arbeitsablaufe rationell und zielgerichtet zu planen, zu koordinieren und

durchzufiihren

e giltiger Fuhrerschein Klasse B

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung. Bitte senden Sie Ihre vollstdndigen und aussagekraftigen
Unterlagen ausschlief3lich per E-Mail an

bewerbung@eisenhuettenstadt.de

Seite 2


mailto:bewerbung@eisenhuettenstadt.de

Beachten Sie, dass die Bewerbung im PDF-Format zuzusenden ist. Dateien anderen Formats
werden aus sicherheitstechnischen Griinden nicht gedffnet und nicht bearbeitet.

Kosten bzw. Auslagen im Zusammenhang mit der Bewerbung werden nicht erstattet.

lhre Ansprechpartner sind:

e Herr Torsten Gottschlag als Bereichsleiter fur fachliche Fragen unter (03364) 566 511,
e Frau Ines Schurig als Personalleiterin fir organisatorische Fragen unter (03364) 566 227.

Fur weitere Informationen besuchen Sie bitte unsere Homepage.
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