
 
 
Die traditionsreiche Unternehmensgruppe der Hamburger Unternehmerin Frau Prof. Dr. h.c. 
Hannelore Greve plant, errichtet und vermietet als einer der führenden privaten 
Immobilieninvestoren in Norddeutschland hochwertige Gewerbeobjekte, Einkaufs- und 
Bürozentren, Wohnanlagen und Seniorenresidenzen in Hamburg und an zahlreichen 
bundesweiten Standorten. 
 
Zum nächstmöglichen Zeitpunkt wird zur Verstärkung der Buchhaltung in der Firmenzentrale 
in der AlsterCity in 22083 Hamburg eine kompetente Ergänzung im Team gesucht: 
 
Mitarbeiter/in in der Betriebskostenabrechnung (m/w/d) 
 
 
 
Ihre Aufgaben 
 

• Erstellung von Heiz- und Betriebskostenabrechnungen für Wohn- und 
Gewerbeobjekte 

• Verwaltung von Vertragsunterlagen 
• Korrespondenz mit Eigentümern, Verwaltung und Mietern 
• Zusammenarbeit mit der technischen und juristischen Abteilung 
• Beauftragung von Dienstleistern 
• Allgemeine immobilienspezifische administrative Tätigkeiten  

 
 
Ihr Profil 
 

• Eine abgeschlossene Berufsausbildung als Immobilienkaufmann/-frau (m/w/d) oder  
eine vergleichbare abgeschlossene Ausbildung im Immobilienwesen 

• Mehrjährige, routinierte Berufserfahrung in der Objektverwaltung sowie in der 
Betriebskostenabrechnung 

• Versierter Umgang mit den gängigen MS-Office-Programmen – insbesondere  
mit Excel; vorzugsweise Erfahrung mit Aareon WodisSigma 

• Eine eigenständige, sorgfältige und termingerechte Arbeitsweise  
• Sie arbeiten gerne im Team 

 
 
Ihr neuer Arbeitgeber bietet Ihnen 
 

• Ein unbefristeter Arbeitsvertrag mit einem sicheren Arbeitsplatz 
• Attraktive Vertragskonditionen 
• Ein vielfältiges und abwechslungsreiches Aufgabenfeld 
• Eine umfangreiche Einarbeitung 
• Ein erfahrenes und aufgeschlossenes Team in einem traditionsreichen 

hanseatischen Unternehmen 
 



 
Weitere Informationen / Kontakt 
 
Sollten Sie weitere Informationen zu dieser Aufgabe wünschen, kontaktieren Sie bitte als 
direkte Ansprechpartnerin Frau Marion Schmitz, Exklusives Recruiting GmbH, unter der 
Telefonnummer: 040 / 537 977 167. 
 
Wir freuen uns über Ihre Bewerbungszuschrift: 
  
Exklusives Recruiting GmbH 
Fröbelstraße 4 ~ 42117 Wuppertal 
Jungfernstieg 7 ~ 20354 Hamburg 
Deutschland 
Tel.: 040 / 537 977 167 
info@exklusivrecruiting.de 
http://www.exklusivrecruiting.de 
 
 

http://www.exklusivrecruiting.de/

