
 

 

 
Die Ernst-Abbe-Stiftung verfügt über einen vielschichtigen Bestand an eigenen 
Immobilien mit Wohnungen und Gewerberäumen, Studentenwohnungen und 
Internatszimmern, Garagen, Stellplätzen und Gärten, der durch sie verwaltet wird. 
 
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir ab sofort einen engagierten 
 

Sachbearbeiter (m/w/d) 
Betriebs- und Heizkostenabrechnung  

 
Sie übernehmen u.a. folgende Aufgaben: 
 

• Erstellung von Betriebs- und Heizkostenabrechnungen für Wohn- und 
Gewerbeimmobilien 

• Systemseitige Anlage und Pflege sämtlicher Abrechnungsstrukturen und 
Stammdaten 

• Erstellung der Kostenmeldung und Datentausch für die 
verbrauchsabhängigen Heizkosten 

• Prüfung, Abstimmung, Klärung sowie Korrekturbuchungen 
betriebskostenrelevanter Geschäftsvorfälle 

• Nebenkostencontrolling sowie Plausibilitätsprüfung der laufenden Kosten 
und Vorauszahlungsanpassung 

• Unterstützung bei der Widerspruchsbearbeitung 
• Anpassung der Abrechnungen an vertragliche und gesetzliche 

Bestimmungen sowie Prüfung der Umlagefähigkeit 
• Unterstützung bei der Erstellung und Analyse von Auswertungen 
• Allgemeine Korrespondenz  

 
Ihr Profil: 
 

• wünschenswert sind Kenntnisse der Heizkosten- und Betriebskosten-
verordnung und Berufserfahrung in diesem Bereich 

• Erfahrung mit einem wohnungswirtschaftlichen Verwaltungssystem 
• Gute MS-Office Kenntnisse (Word und Excel) 
• Selbständige, strukturierte und sorgfältige Arbeitsweise 
• Zuverlässigkeit, Verantwortungsbewusstsein und Teamfähigkeit 

 
Die ausgeschriebene Stelle ist teilweise in Homeoffice möglich. 
  
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftigen 
Bewerbungsunterlagen. Bitte geben Sie Ihr frühestmögliches Eintrittsdatum sowie 
Ihre Gehaltsvorstellungen an. 
 
Ihre Bewerbungsunterlagen senden Sie schriftlich oder per E-Mail (alle Anlagen 
bitte in einer pdf-Datei) an: 
 
Ernst-Abbe-Stiftung 
Frau Yvonne Klemm 
Forstweg 31 
07745 Jena 
E-Mail: bewerbung@ernst-abbe-stiftung.de  
 
 

mailto:bewerbung@ernst-abbe-stiftung.de


 

 

 
 
Wir weisen Sie daraufhin, dass die Rücksendung postalisch eingegangener 
Bewerbungsunterlagen nur erfolgt, wenn ein frankierter Rückumschlag beigefügt 
ist. 
 
Datenschutzrechtlicher Hinweis: 
 
Wir verarbeiten die Bewerberdaten nur zum Zweck und im Rahmen des 
Bewerbungsverfahrens im Einklang mit den gesetzlichen Vorgaben. Wir 
verweisen auf unser Informationsblatt zur Datenverarbeitung im 
Bewerberverfahren unter https://www2.ernst-abbe-stiftung.de/aktuelles/.   
 

https://www2.ernst-abbe-stiftung.de/aktuelles/

