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zusammen leben. zusammen wachsen.

Du suchst nicht einfach die nachste Stelle in der Immobilienbewirtschaftung, sondern eine Aufgabe mit
Sinn? Dann bist Du bei uns richtig!

Die Baugenossenschaft Freiblick Ziirich ist eine gemeinniitzige Organisation. Mit knapp 700
Wohnungen in den Stadten Zirich und Adliswil schaffen und erhalten wir bezahlbaren Wohnraum fir
Menschen mit unterschiedlichsten Lebensentwiirfen. Unser soziales Engagement geht weit tGber das
Ubliche hinaus.

Zur Verstarkung unseres Bewirtschaftungsteams suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine
kommunikative Personlichkeit als

Sachbearbeiter:in Immobilienbewirtschaftung (60 — 100 %)

In dieser abwechslungsreichen, selbstédndigen Funktion kannst Du Dein kaufmannisches Geschick
einsetzen, den regen sozialen Kontakt mit internen und externen Stellen pflegen und unser kleines
Bewirtschaftungsteam tatkraftig unterstitzen.

Deine Aufgaben:

e Unterstiitzung der Immobilienbewirtschaftung im Tagesgeschaft

e Betreuung unserer Bewohner:innen in Vermietungsfragen

e Organisation und Durchfiihrung von Wohnungsabnahmen und -tbergaben

o Erstellen von Mietvertragen sowie Bearbeiten von Vereinbarungen und Vertragsanpassungen

e Administrative Betreuung von Liegenschaften und Mietverhaltnissen

e  Koordination von Terminen und Auftragen mit Hauswartung, Garten, Handwerksbetrieben und
weiteren Partnern

e Kommunikation mit Behoérden sowie internen und externen Anspruchspersonen

o Allgemeine administrative Aufgaben innerhalb der Immobilienbewirtschaftung

Das bringst Du mit:

o Kaufmannische Grundausbildung, idealerweise erganzt durch eine Weiterbildung als
Sachbearbeiter:in Immobilienbewirtschaftung (z. B. SVIT) oder entsprechende
Berufserfahrung im Immobilienbereich

e Fundierte Kenntnisse in MS Office, Abacus-Kenntnisse von Vorteil

e Eigenverantwortliche, dienstleistungsorientierte Arbeitsweise

e Sehr gute Deutschkenntnisse; weitere Sprachen sind ein Plus

Diese Stelle passt zu Dir, wenn Du ...

e gerne Verantwortung Ubernimmst, mitdenkst und selbstandig arbeitest,

e ein vielseitiges Aufgabengebiet und kurze Entscheidungswege schatzt,

e den Kontakt mit Bewohner:innen schatzt und ihre Anliegen zuverlassig bearbeitest,
e auch in einem lebhaften Alltag den Uberblick behaltst,

e Deine Erfahrung in einem sinnstiftenden Umfeld einbringen mdchtest.

Wir bieten Dir ein wertschatzendes Arbeitsumfeld mit gelebten Werten, flexible Arbeitszeiten,
gemeinsame Team-Mittagessen und sehr gute Anstellungsbedingungen. Berufsbezogene
Weiterbildungen unterstitzen wir gerne. Dazu kommt ein attraktiver Arbeitsort in Zirich-Leimbach mit
hervorragender OV-Anbindung und Seenahe.

Mochtest Du mit Deiner Arbeit einen echten Beitrag leisten und gemeinsam mit uns Wohnraum
mitgestalten? Dann freuen wir uns darauf, Dich kennenzulernen. Bewirb Dich hier!
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