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Vorstellung / Bewerbung als Mitarbeiter

Sehr geehrte Damen und Herren,

Sie suchen einen neuen motivierten Mitarbeiter? Nachfolgend darf ich mich Ihnen vorstellen und Sie
erhalten Sie einen kurzen Uberblick {iber meine Kenntnisse und Fertigkeiten:

Meine Aufgaben lagen hauptsdchlich in Bereichen der:

Tierpflege/Melker mit Instandhaltung

Textilindustrie Andreher, Mechaniker, Weber

Ausbildung von Biiro- und Industriekaufleuten

Kaufméinnische Buchfithrung fiir Kunden

Allgemeine Verwaltungsaufgaben

Korrespondenz u. a. mit Mietern, Eigentiimern, Handwerkern und Lieferanten

Wohngeld- und Mietenbuchhaltung inkl. Mahnwesen

Erstellung von Wirtschaftspldnen sowie rechtssicheren Abrechnungen

Reporting

Vorbereitung und Durchfilhrung von Versammlungen

Wohnungsbesichtigungen, Vermietung, Vertragsverwaltung, Wohnungsiibergaben

Planung und Durchfiihrung von Instandhaltungsmafinahmen bis hin zur Komplettsanierung von
Wohnungen etc.

Priifung und Durchsetzung von Versicherungsschiden

gute Kenntnisse in verschiedener Branchensoftware, wie z. B. Lexware Finanzbuchhaltung,
KHK-Finanzbuchhaltung , verschiedene Hausverwaltungsprogramme (z. B. Domus 1000/4000,
PowerHaus) sowie aktueller Standartsoftware

v' Kenntnisse in aktuellen Kommunikationsmedien

v" selbstindige und sorgfiltige Arbeitsweise, flexibel, mobil
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Die Nutzung modernen Kommunikationsmedien ist mir vertraut. Fehlende Kenntnisse kann ich mir
zigig und bedarfsorientiert aneignen.

Meine bisherigen Berufserfahrungen in privaten Verwaltungen haben mich stets gefordert und
gefordert. Ich bin hohen Belastungen gewachsen und verantwortliches Handeln ist fiir mich
selbstverstindlich. Meine Arbeitsweise ist zuverlassig, selbststandig und Kunden- und Teamorientiert.

Seit 3 Jahren arbeite ich nebenberuflich in einer Hohensteiner Wohnungsgenossenschaft als
Vorstandsmitglied mit. Bei dieser Tétigkeit bin ich verantwortlich fir Wohnungssanierungen und
Rechnungspriifung.

Uber die Moglichkeit einer personlichen Vorstellung wiirde ich mich freuen.

Mit freundlichen Griiflen
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Andreas Benzing



