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Unser Mandant, das Kirchliche Verwaltungsamt Potsdam-Brandenburg, erbringt verschiedene 
Dienstleistungen und aufsichtliche Aufgaben für die beiden Evangelischen Kirchenkreise Potsdam und 
Mittelmark-Brandenburg und den dazu gehörenden selbstständigen Gemeinden und Institutionen. Im 
Amt sind 19 Mitarbeitende in den verschiedenen Bereichen beschäftigt und leben ein wertschätzendes, 
freundliches und familiäres Miteinander. 
 

Für die Verstärkung des Teams im Immobilien- und Grundstückswesen suchen wir eine offene und 
freundliche Persönlichkeit als  
 

VERWALTUNGSKRAFT IMMOBILIEN UND GRUNDSTÜCKSWESEN (D/M/W) 
 
Ihre Aufgaben: 
 

Gemeinsam mit zwei Kollegen/Kolleginnen bearbeiten Sie eigenständig sämtliche Themen, die die 
Grundstücke und Immobilien betreffen und unterstützen den Vorstand bei Sonderthemen. Dies bedeutet 
u.a.: 
 

• Bearbeitung von Verträgen bei Vermietung, Verpachtung, Erbbaupacht und Gestattungen von 
Immobilien sowie Kontrolle der dazugehörenden Zahlungseingänge 

• Erstellung der Betriebskostenabrechnungen und Durchführung von Wirtschaftlichkeitsberechnungen 
zur Vorbereitung von Entscheidungen bei Vermietung, Verpachtung, Erbbaupacht, Erwerb und 
Veräußerung von Immobilien 

• Bearbeitung des Mahnwesens und der Grundsteuerangelegenheiten 

 

Ihr Profil:  
 

• abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, z.B. als Immobilienkaufmann/frau, Industriekauffrau/-
kaufmann oder Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement  

• Lust, sich mit den Themen der Immobilienwirtschaft, Zahlen und Projektarbeit auseinander zu 
setzen und sich in neue Themen einzuarbeiten 

• Teamfähigkeit sowie Serviceorientierung 

• Freude am Miteinander  

 

 

Sie erwartet: 
 

• eine unbefristete Festanstellung in der Potsdamer Innenstadt  
• ein wertschätzendes und kollegiales Umfeld 
• Möglichkeit zum Quereinstieg 
• flache Hierarchien, wo auch Ihre Impulse gefragt sind 
• Flexibilität und gleitende Arbeitszeiten, moderne Arbeitsausstattung und die Möglichkeit 

tageweise mobil zu arbeiten  
• attraktive Bezahlung nach TV-EKBO 
 
 

Sind Sie neugierig geworden?  
Dann steht Ihnen unsere Beraterin Nicole Pappiér gern für weitere Rückfragen zur Verfügung und 
freut sich auf Sie. Selbstverständlich können Sie sich auf absolute Diskretion sowie auf eine offene 
und zeitnahe Rückmeldung verlassen.  
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