
Unser Unternehmen
Der Frankfurter Verband ist ein großer Träger sozialer Einrichtungen in Frankfurt. Mit
seinen vielfältigen Angeboten für Senioren deckt er die gesamte Bandbreite von
Dienstleistungen für ältere Menschen in Frankfurt ab. Das Angebot reicht von
Freizeitangeboten, betreutem Wohnen und Hausnotruf über ambulante Pflege bis hin
zu Einrichtungen der Tages- und vollstationären Pflege.

Wir suchen zum Oct 1, 2026 einen
Kaufm. Mitarbeiter - Schwerpunkt
Mietverwaltung m/w/d in Part-time employee
für 30 Stunden/Woche

Deine Aufgaben
Kaufmännische Verwaltung unserer Wohn- und Mietobjekte (An- und
Vermietungen)
Betreuung unserer Mieter*innen und deren Anliegen und Ansprechpartner für
Dienstleister und Behörden bei kaufmännischen und organisatorischen
Anliegen
Erstellung und Bearbeitung von Mietverträgen, Nachträgen und sonstigen
mietbezogenen Unterlagen
Eigenständige und fristgerechte Erstellung und Prüfung von
Betriebskostenabrechnungen
Überwachung von Mietzahlungen und Bearbeitung von Mietrückständen
Durchführung des Mahnwesens einschließlich weiterer erforderlicher
Maßnahmen
Barbeitung von Mieterhöhungen, Mietanpassungen und Kautionen
Pflege der Mieterstammdaten und der Objekt- und Vertragsdaten
Bearbeitung von Ein- und Auszügen
Zusammenarbeit mit unserer zentralen Haustechnik

Dein Profil



Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (z.B. Immobilienkaufmann/-frau,
Kaufmann/-frau für Büromanagement oder vergleichbar)
Praktische Erfahrung in der Mietverwaltung
Gute fundierte Kenntnisse im Mietrecht und bei der Erstellung von
Betriebskostenabrechnungen
Sicherer Umgang mit MS Office
Strukturierte, eigenverantwortliche und gewissenhafte Arbeitsweise
Freundliches, verbindliches und serviceorientiertes Auftreten

Was Dich erwartet
Eine verantwortungsvolle und
abwechslungsreiche Tätigkeit
Flexible Arbeitszeiten und gute
Vereinbarkeit von Beruf und
Privatleben
Einen sicheren Arbeitsplatz bei
einem etablierten 
gemeinnützigen Träger
Ein wertschätzendes und
kollegiales Arbeitsumfeld

Tarifliche Vergütung (TVöD VKA EG 6)
Jahressonderzahlung
Kostenloses Deutschlandticket
Gutscheinkarte mit monatlichem
Guthaben in Höhe von 28 €
Betriebliche Altersversorgung über die
Zusatzversorgungskasse

Wir freuen uns auf Dich!

Jetzt bewerben

Kontakt
Ms Ezgi Yalin
Tel.: 069 299 807 336
E-Mail: bewerbung@frankfurter-verband.de 
Frankfurter Verband für Alten- und Behindertenhilfe e. V.
Gummersbergstraße 24, D-60435 Frankfurt am Main
Mach dir deinen eigenen Eindruck vom Frankfurter Verband für Alten- und
Behindertenhilfe e. V. auf https://frankfurter-verband.de/
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Datenschutzerklärung
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