
Kaufmännischer Mitarbeiter (m/w/d) in Teilzeit gesucht 
 
Die Baugenossenschaft Plattling eG ist eine traditionsreiche und zukunftsorientierte Wohnungsgenossenschaft 
mit 294 Wohnungen in Plattling. Wir legen großen Wert auf ein gutes Miteinander, faire Wohnbedingungen 
und nachhaltiges Wirtschaften. Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum nächstmöglichen Termin eine 
engagierte kaufmännische Mitarbeiterin (m/w/d) in Teilzeit (ca. 20 – 25 Stunden/Woche), die Freude an 
abwechslungsreichen Aufgaben im wohnungswirtschaftlichen Umfeld hat. 

 
Wir bieten Ihnen 

• Einen sicheren und abwechslungsreichen Arbeitsplatz in einem werteorientierten Unternehmen 

• Flexible Arbeitszeiten (Teilzeit) zur Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben 

• Ein kollegiales, wertschätzendes Arbeitsumfeld 

• Eine Leistungsgerechte Vergütung  

 
IHRE AUFGABEN 

• Unterstützung der Miet- und Mitgliederverwaltung in allen kaufmännischen und organisatorischen 
Belangen 

• Wohnungsabnahmen/-übergaben einschl. Protokollerstellung 

• Erstellung und Prüfung von Mietverträgen, Bescheinigungen, Nachträgen und Kündigungen 

• Zusammenarbeit und Korrespondenz mit Hausmeistern, Dienstleistern und Behörden 

• Unterstützung bei der Schadensregulierung von Versicherungsfällen 

• Pflege von Stammdaten und Unterstützung bei allgemeinen Verwaltungsaufgaben 

 
DAS BRINGEN SIE MIT 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, Ausbildung zum/zur Steuerfachangestellte(n) oder 
vergleichbare Ausbildung 

• Sicherer Umgang mit MS-Office sowie eine ausgeprägte IT-Kompetenz    

• Selbstständige, sorgfältige und teamorientierte Arbeitsweise 

• Grundkenntnisse in Mietrecht & Buchhaltung  

 
IHRE BEWERBUNG BEI UNS 
Wir freuen uns über Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen unter Nennung einer möglichen 
wöchentlichen Arbeitszeit und Ihren Gehaltsvorstellungen sowie dem frühestmöglichen Eintrittstermin. 
 
 
Ihre Bewerbung richten Sie bitte an:   
Per Post: 
Baugenossenschaft Plattling eG 
z. Hd. Herrn Lallinger   
Schillerstraße 6b 
94447 Plattling 
Per E-Mail: 
s.lallinger@baugenossenschaft-plattling.de 
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