
 
 

Immobilienbewirtschafter/in 80% - 100% 

Du hast gerne Kundenkontakt, verfügst über eine selbstständige Arbeitsweise, bist verantwortungsvoll und 
wünschst dir eine neue Herausforderung? Dann suchen wir genau Dich! 

Deine Aufgaben: 
 

• Selbständige Führung und Leitung von spannenden Bewirtschaftungsmandaten im technischen 
Bereich von Stockwerkeigentum und Mietliegenschaften 

• Schadenfallmeldungen an Versicherungen und Erstellen der Abrechnungen 

• Ansprechperson für Stockwerkeigentümer, Eigentümerschaften, Delegierte, Mieter, Hauswarte, 
Handwerker etc. 

• Offertwesen, Auftragsvergabe, Korrespondenz und Kontrolle der Handwerker und Lieferanten 

• Organisation Wiedervermietungen, Besichtigungen, durchführen von Wohnungsabnahmen und 
Übergaben, Erstellen von Schlussrechnungen etc. 

• Administrative Belangen, wie Korrespondenz und Mietvertragswesen 

• Vorbereitung und Durchführung von Stockwerk- und Miteigentümerversammlung inkl. Protokoll 

• Erstellung von Reporting und Budget 

• Erarbeitung von Jahres-, Semester- und Quartalsabschlüssen 
 
  

Du bringst mit: 
 

• Abgeschlossene technische oder kaufmännische Grundausbildung  
Berufserfahrung in der Bewirtschaftung von Mietliegenschaften und vzw. Stockwerkeigentum 

• Von Vorteil: Fachausweis in der Immobilienbewirtschaftung (oder in Ausbildung dazu) 

• Leidenschaft für Immobilien 

• Unternehmerisches Denken und Handeln mit hohem Qualitätsbewusstsein 

• Freude, sich in komplexe Themen einzuarbeiten und Verantwortung zu übernehmen 

• Selbständige, exakte und saubere Arbeitsweise 

• Sicherheit im Umgang mit MS Office (vzw. Erfahrung mit der Immobilien Software ImmoTop2) 

• Stilsicheres Deutsch in Wort und Schrift 
  

Wir bieten Dir: 
 

• Attraktive und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem motivierten, jungen und hilfsbereiten Team 

• die Möglichkeit der Mitgestaltung in einem zukunftsorientierten Unternehmen 

• Moderner ausgestatteter Arbeitsplatz 

• Gleitende Arbeitszeiten (Kompensationsmöglichkeit für STWEG-Versammlungen) 

• Überdurchschnittliche Sozialleistungen und Entwicklungsperspektiven 

• Weiterbildungs- und Weiterentwicklungsmöglichkeiten 

• Kostenloser Parkplatz 

• „DU“-Kultur 
 

 
Fühlst du dich von diesem spannenden und abwechslungsreichen Aufgabengebiet angesprochen? Dann 
zögere nicht, dich bei uns zu bewerben. 
 
Wir freuen uns auf dein Dossier mit Motivationsschreiben, Lebenslauf, Foto, Arbeitszeugnissen und Diplo-
men. Bitte sende dein Dossier per E-Mail an a.flepp@meier-immobilien.ch.  
 
 
Adresse 
Meier Immobilien-Verwaltung GmbH 
Frau Andrina Flepp 
Grüzefeldstrasse 41, 8404 Winterthur 


