
 

Werkstudent (in) Datenpflege (m/w/d) - Sedico 
 

Standort: Berlin 

 

Wir sind Spezialist auf den Gebieten Rechnungsprüfung und -analyse, Mietvertragsverwaltung und 

Energie- & Abfallmanagement. Aktuell verwalten wir über 49.000 Mietverträge für bekannte Retailern 

und Gastronomiebetriebe in Europa. 

 
Der Werkstudent (in) unterstützt unsere Cost Manager bei Ihrer Tätigkeit, welche die Beratung und 
Vertretung gewerblicher Mieter bei der Wahrnehmung ihrer Rechte und Pflichten aus 
Gewerbemietverträgen beinhaltet. Der/die Data-Manager(in) soll die Cost Manager bei routinemäßig 
aufkommenden Kommunikationsaufgaben ggf. entlasten. 
 
 
Hauptaufgaben: 
 

- Posteingang und Ausgang 
- Verantwortlich für das Anlegen von Rechnungsdaten und die Postbearbeitung  

in unser Operating-system 
- Unterstützung bei der Kommunikation (Telefon, Mail, Post, Fax) mit Mietern, Lieferanten und 

Vermietern 
- Verantwortlich für die – hauptsächlich – elektronische Dokumentation und Ablage 
- Übernahme von Backoffice-Aufgaben und Büroorganisation 

 
Unsere Anforderungen: 
 

- Qualifikation: kaufmännische Ausbildung, sehr gute Fähigkeiten in den MS Office 
Anwendungen (Outlook, Word, Excel) 

- Auge für das Detail 
- zuverlässig, pünktlich, gewissenhaft 
- Zahlenaffinität, Genauigkeit, Belastbarkeit 
- Gute kommunikative Fähigkeiten 
- Gute Deutschkenntnisse (zwingend) 
- Gute Englischkenntnisse (Wort und Schrift) wünschenswert 
- Mehrjährige Berufserfahrung in der Immobilienverwaltung von Vorteil 
- Ein hohes Maß an Organisation, Motivation und Selbständigkeit 

Hervorragender Teamplayer/-in 
 
Wir bieten Ihnen eine herausfordernde Aufgabe in einem internationalen und dynamischen Umfeld.   
 
Sedico ist seit Jahren in Deutschland aktiv und besteht aus einem Team von Enthusiasten Mitarbeitern.  
 
Wollen Sie Teil eines schnell wachsenden Unternehmens sein und sind Sie an dieser Position 
interessiert? 
 
Bitte senden Sie uns Ihre aussagefähigen Bewerbungsunterlagen inklusive Gehaltsvorstellungen, unter 
Angabe der ausgeschriebenen Stelle, zu: gijs.hospers@vistra.com 

 

mailto:gijs.hospers@vistra.com

