
Wir vereinen rund um unsere vier klar gegliederten Geschäftsbereiche die Kompetenzen Investition, 
Entwicklung, Ausführung und Vermarktung unter einem Dach. Gemeinsam mit unserem Partner­
netzwerk stellen wir exakt das geforderte Projektteam zusammen. Dadurch minimieren wir den  
Koordinationsaufwand und erhöhen die Erfolgschancen für Immobilienprojekte.

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine/n

IMMOBILIENBEWIRTSCHAFTER &  
IMMOBILIENBUCHHALTER (60 – 100%)
Hauptaufgaben
· � Generelle Administration von Mietverhältnissen
· � Bearbeitung von Mietverträgen
· � Wohnungsübergaben und -abnahmen
· � Erstellen von Mieter-Schlussabrechnungen
· � Bearbeiten und Erstellen der Heiz- und Nebenkostenabrechnungen
· � Selbständige Führung von Liegenschaftsbuchhaltungen inkl. Kreditoren-Zahlungen  

einzelner Mietliegenschaften
· � Schriftlicher und telefonischer Kontakt mit Mietern, Handwerkern, Hauswarten, Ämtern, usw.
· � Ansprechperson und Kontrollstelle für externe Verwaltungen
· � Aufarbeitung von Vermietungsdossiers
· � Interimistische Übernahme von Verwaltungsmandaten neu akquirierter Liegenschaften
· � Ausschreibung von Verwaltungsaufträgen
· � Unterstützung Office Management (Kundenempfang, Telefon, etc.)

Anforderungen
· � Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (von Vorteil im Immobilienbereich)
· � Fundierte Immobilienbuchhaltungskenntnisse sowie Berufserfahrung in der  

Immobilien-Bewirtschaftung sind Voraussetzungen
· � Selbständige, exakte und lösungsorientierte Arbeitsweise
· � Belastbarkeit und Verantwortungsbewusstsein
· � Freude an der Arbeit sowie teamorientiertes Handeln

Angebot
· � Eine dynamische solide junge Unternehmung
· � Flache Hierarchie und ein offener, direkter Umgang
· � Ein breit diversifiziertes Team in den Bereichen Immobilien und Bauen
· � Ein attraktiver Arbeitsstandort
· � Moderne Büroräumlichkeiten

Wenn wir gegenseitig die erwähnten und gewünschten Voraussetzungen erfüllen, senden Sie uns 
bitte Ihr vollständiges Bewerbungsdossier mit Foto an anita.kilchmann@propertyone.ch.

Weitere Informationen erhalten Sie auf unserer Website www.propertyone.ch.
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