
Bürokauffrau 

(m/w/d)  

beim Verband Wohneigentum Baden-Württemberg e.V. 

Kommen Sie zu uns – wir sind ein großer gemeinnütziger 
Interessenverband für Wohneigentümer 

 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir eine zuverlässige und engagierte Bürokauffrau (m/w/d), die Freude an 
der Buchhaltung, organisatorischen Aufgaben und dem Umgang mit Menschen hat. 

DIESE AUFGABEN ERWARTEN SIE 

 Unterstützung der Finanzbuchhaltung 

 Prüfung von Eingangs- und Ausgangsrechnungen 

 Abwicklung des Zahlungsverkehrs und Mahnwesens 

 Pflege von Datenbanken bezügl. Mitglieder- und Vereinsverwaltung  

 Zuarbeit der Vereinsverwaltung zur Buchhaltung 

 Erstellen von Unterlagen für Mitglieder und Vereine 

 Bürokommunikation und Schriftwechsel 

 Erstellen von Berichten und anderen geschäftlichen Unterlagen 

 Kommunikation mit internen sowie externen Partnern und Kunden 

 Mitarbeit in vielseitigen, sich entwickelnden Aufgabenbereichen – „Learning by Doing“ ist erwünscht 

DAS BRINGEN SIE MIT 

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (z. B. als Bürokauffrau/-mann) 

 Kenntnisse in der Buchhaltung (Erfahrungen mit DATEV sind wünschenswert) 

 Sicherer Umgang mit MS Office Programmen (insb. Outlook, Word, Excel) 

 Selbstständiges und zuverlässiges Arbeiten 

 Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

 Sehr gute organisatorische Fähigkeiten und sorgfältige Arbeitsweise 

 Teamfähigkeit und eine freundliche, kommunikative Persönlichkeit 

 Aufgeschlossen gegenüber neuen Aufgaben und Bereitschaft, sich in neue Themen einzuarbeiten 
 
DAS BIETEN WIR 

 Fundierte Einarbeitung und Unterstützung im Büro-Alltag 

 Kollegiales und wertschätzendes Arbeitsumfeld 

 Wir setzen auf eine langfristige Zusammenarbeit 

 Vielfältige Aufgaben mit Raum zur Weiterentwicklung durch „Learning by Doing“ 

DIE RAHMENBEDINGUNGEN 

 Vertragsverhältnis: Festanstellung in Vollzeit (40 Std./Woche) 

 Arbeitsort: Karlsruhe / Vertragsbeginn: ab sofort oder nach Vereinbarung   
 
INTERESSE? 

 Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung per E-Mail, bis spätestens 30. Juni 2025,  
an baden-wuerttemberg@verband-wohneigentum.de  

 Weitere Auskünfte erteilt Ihnen gerne:                                                                                                  
Martin Morlock, Geschäftsführer, Telefon 0721/98162-32 

 
 

 
 

 
 
 

Verband Wohneigentum Baden-Württemberg e.V. 
Steinhäuserstraße 1, 76135 Karlsruhe 


