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Am Puls der Zeit — am Puls der Immobilien bernadog

bernadog.ch — eine junge, dynamische Unternehmung im Immobilien-Management tatig - sucht per
sofort oder nach Vereinbarung:
Sachbearbeiter/-in fiir die Immobilienbuchhaltung 50 % - 80 %

Als Spezialist in der Buchhaltung und speziell im Bereich fir Liegenschaften, ibernehmen Sie die
Verantwortung samtlicher buchhalterischen Aufgaben im Immobilienbereich.

lhre Hauptaufgaben

o Sie fiihren selbstandig die Liegenschaftsbuchhaltungen (inkl. Miet- und
Stockwerkeigentiimergemeinschaften).

e Sie sind fur die Debitoren- und Kreditorenbuchhaltungen und die monatliche Verarbeitung
der Kreditoren-, Miet- und Nebenkostenrechnungen zusténdig sowie dem Mahn- und
Inkassowesen.

e Sie erstellen Liegenschaftsabschlisse, Heiz- und Nebenkostenabrechnungen sowie
Betriebskostenabrechnungen (MEG + STWEG).

e Sie unterstltzen die Immobilienbewirtschafter/-innen bei der Budgetierung und die
Geschaftsleitung bei der Finanz- und Geschéaftsbuchhaltung.

e Sie erstellen Listen, Auswertungen und Analysen und fiihren administrative Arbeiten im
Zusammenhang mit der Buchhaltung aus.

e Sie fiihren die Korrespondenz mit Eigentimern und Mietern und tibernehmen gelegentlich
den Telefondienst und weitere Aufgaben.

lhr Profil

e Sie verfligen Uber eine betriebswirtschaftliche Ausbildung und haben sich in der
Buchhaltung, insbesondere in der Liegenschaftsbuchhaltung erfolgreich weitergebildet.
Zudem verfligen Sie Uiber gute Kenntnisse in MWST-Fragen.

e Sie bringen einige Jahre Berufserfahrung mit und sind eine empathische, selbstandige,
flexible Person mit einem sicheren gepflegten Auftreten.

e Sie bezeichnen sich selber als engagierte, qualitatsbewusste und gewissenhafte
Personlichkeit mit Zahlenflair, die Freude am Umgang mit anderen Menschen hat und gerne
im Team arbeitet.

e Sie beherrschen die Deutsche Sprache in Wort und Schrift, Franzdsisch ist ein willkommenes
Plus. Und Sie gehen mit modernen Kommunikationsmitteln, MS Office und den
Liegenschaftsbuchhaltungsprogrammen (Rimo R4 und ABACUS) gewandt um.

lhr Gewinn

Es erwartet Sie ein familiarer, innovativer und moderner Arbeitgeber sowie ein spannendes,
abwechslungsreiches Aufgabengebiet mit der Mdglichkeit, die Gestaltung mitzutragen und sich mit
der Unternehmung weiter zu entwickeln.

Sind Sie die richtige Person fir diese interessante und anspruchsvolle Aufgabe? Dann senden Sie uns
Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen an: ddoglione@bernadog.ch. Fiir weitere Auskiinfte
wenden Sie sich bitte an: bernadog immobilien ag,David Doglione, Schmiedenplatz 5, 3011 Bern

Tel: 0313327111
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