
 
 
 

  

  
 
Willkommen bei der Industriegewerkschaft Bauen-Agrar-Umwelt. Wir sind eine Organisation zur 
Vertretung der wirtschaftlichen, sozialen, beruflichen und kulturellen Interessen ihrer Mitglieder auf 
nationaler sowie internationaler Ebene. Die Mitglieder kommen überwiegend aus den Bereichen 
Baugewerbe, Baustoffindustrie, Agrar- und Forstwirtschaft, Gebäudereinigung, Gebäudemanage-
ment und Umwelt- und Naturschutz. 
 

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt für unsere Vermögensverwaltungs- und Treu-
handgesellschaft mbH der Industriegewerkschaft Bauen-Agrar-Umwelt (VTG) in Frankfurt am 
Main:  
 

 
Eine*n Sachbearbeiter*in Immobilienwirtschaft/Finanzen (m/w/d) 
in Teilzeit (30 Std./Woche) oder Vollzeit. 

 

Das sind Ihre Aufgaben  

 Kaufmännische Unterstützung der Immobilienabteilung 

 Korrespondenz und Verhandlung mit Mietern, Behörden und Versorgern 

 Zuarbeit Finanz- und Rechnungswesen (Offene Posten/Mahnlauf) 

 Organisation des Zahlungsverkehrs für Mieten, Strom/Gas/Wasser etc. 

 Überwachung der Fristen für Optionsausübungen, Mietzahlungen, Kündigungen etc. 

 Prüfung der Nebenkostenabrechnungen 

 Mitarbeit bei der Erstellung und Pflege von Datenbanken 

 Abwehr unberechtigter Forderungen aus Mietverträgen, Nebenkostenabrechnungen,  
Mietindexierungen etc. 

 Meldung, Koordination und Abrechnung von Versicherungsfällen in Zusammenarbeit mit dem 
Verwalter 

 Erstellung von Unterlagen für den Jahresabschluss der VTG 

 Allgemeine Aufgaben in der Immobilienwirtschaft 



 
 
 

  
Das bringen Sie mit 

 

 Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung (guter Notendurchschnitt) 
 z.B. Immobilienbranche, Industrie, Banken, Versicherungen etc. 

 Erweiterte Kenntnisse in Buchführung, Buchhaltung z.B. geprüfte Finanzbuchhalter*in (IHK) 
oder gleichwertig 

 Sicherer Umgang mit Buchhaltungs- und Kostenrechnungssystemen 
 Fundierter Umgang mit MS-Office-Produkten 

 
 

          
Das zeichnet Sie aus 
 

 Gutes Zahlenverständnis 

 Selbständige, zuverlässige und strukturierte Arbeitsweise 

 Hohes Maß an Eigeninitiative 

 Organisationsvermögen und Dienstleistungsorientierung 

 Team- und Kommunikationsfähigkeit 

 Flexibilität und Belastbarkeit 

 Bereitschaft zur kontinuierlichen Weiterbildung 
 
 

Unser Angebot  
 

 Eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit 

 Flache Hierarchien und selbstständiges Arbeiten (auch mobil) 

 Eine leistungsgerechte Bezahlung  

 Eine Sonderzahlung im November jeden Jahres 

 6 Wochen Jahresurlaub 

 Urlaubsgeld  

 Eine attraktive betriebliche Altersversorgung 

 Ein gutes Gesundheitsmanagement 

 Umfangreiche Weiterbildungsprogramme 

 Deutschlandticket 
 

 

Wir sind immer auf der Suche nach Talenten und bieten engagierten, begabten Menschen interes-
sante Chancen. Alter, Geschlecht, Hautfarbe, Herkunft, Behinderungen/Beeinträchtigungen und 
sexuelle Orientierung spielen dabei keine Rolle, im Gegenteil: wir fördern Vielfalt. 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung per E-Mail unter Angabe der Referenznummer 07-2026, Ihrer 
Gehaltsvorstellung und Ihres möglichen Eintrittstermins an: bewerbung.vtg@igbau.de 
 
 
Vermögensverwaltungs- und Treuhandgesellschaft mbH 
der Industriegewerkschaft Bauen-Agrar-Umwelt 
Olof-Palme-Straße 35 
60439 Frankfurt am Main 
www.igbau.de 
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