
 
     

    

    
    
    

 

 
 
 

WEG-Buchhalter / Kaufmännischer Sachbearbeiter 
(m/w/d) für die Immobilienverwaltung in Voll- bzw. Teilzeit 
 
Über die Position 

Als WEG-Buchhalter (m/w/d) sind Sie verantwortlich für die finanzielle Betreuung von unseren 

Wohnungseigentümergemeinschaften (WEG). Sie sorgen für eine korrekte, transparente und gesetzeskonforme 

Buchführung und bilden damit eine wesentliche Grundlage für eine erfolgreiche Objektverwaltung und 

Eigentümerzufriedenheit. 

 
Ihre Aufgaben 

• Führen der laufenden WEG-Buchhaltung nach gesetzlichen Vorgaben 

• Erstellung von Wirtschafts- und Finanzplänen 

• Erstellung der jährlichen Hausgeldabrechnungen (Einzel- und Gesamtabrechnung) 

• Verwaltung der WEG-Konten sowie Durchführung des Zahlungsverkehrs 

• Kontrolle von Zahlungseingängen, Mahnwesen und Offene-Posten-Listen 

• Prüfung, Kontierung und Buchung von Rechnungen 

• Vorbereitung von Unterlagen für Eigentümerversammlungen 

• Enge Zusammenarbeit mit WEG-Verwaltern, Eigentümern und Dienstleistern 

• Unterstützung bei Jahresabschlüssen und Rücklagenverwaltung 

 

Ihr Profil 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise im Immobilienbereich (z. B. 
Immobilienkaufmann/-frau) oder Ausbildung als Buchhalter/in 

• Mehrjährige Erfahrung in der WEG-Buchhaltung oder Immobilienbuchhaltung von Vorteil 

• Sicherer Umgang mit Buchhaltungs- und Hausverwaltungssoftware (idealerweise IMPOWER) 

• Gute Kenntnisse im WEG-Recht sowie in buchhalterischen Grundsätzen 

• Strukturierte, zuverlässige und selbstständige Arbeitsweise 

• Kommunikationsstärke und Affinität zu Zahlen 

 

 



 
 

  
 

 
 

 

Wir bieten 

• Eine langfristige, krisensichere Festanstellung in einem modernen Unternehmen 

• Leistungsgerechte Vergütung 

• Flexible Arbeitszeiten und Home-Office-Option (optional) 

• Weiterbildungs- und Entwicklungsmöglichkeiten 

• Ein motiviertes, kollegiales Team und angenehmes Arbeitsumfeld 

 
Interessiert? 

Dann freuen wir uns über Ihre Bewerbung! 

Senden Sie uns Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen inklusive Lebenslauf, frühester Eintrittstermin und 
Gehaltsvorstellung an: 

bewerbung@bft.immo  
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