
 

 

Fachperson Finanz- und Immobilienbuchhaltung mit Verantwortung für die 
Personaladministration (60 %) – Baugenossenschaft Vrenelisgärtli, Zürich, ab 1. April 2025 oder 
nach Vereinbarung 

Die Baugenossenschaft Vrenelisgärtli schafft und erhält lebenswerten, zukunftsgerichteten 
Wohnraum in Zürich. Seit Generationen stehen wir für bezahlbares Wohnen und fördern eine 
lebendige Nachbarschaft. 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir eine kompetente Fachperson für die Finanz- und 
Immobilienbuchhaltung. In dieser Schlüsselposition übernimmst du die Verantwortung für die 
Buchführung und das Rechnungswesen der Genossenschaft mit 265 Wohnungen. Du hast die 
Möglichkeit, aktiv an der Weiterentwicklung und Optimierung der Prozesse in der Finanz- und 
Immobilienbuchhaltung mitzuwirken und diese massgeblich zu gestalten. 

Deine Aufgaben 

– Übernahme der laufenden Buchhaltung der Liegenschaften, einschliesslich Mietzinszahlungen 
und Mahnwesen (Software ImmoTop 2) 

– Erstellen der jährlichen Heiz-/Nebenkosten- und Liegenschaftsabrechnungen 
– Verantwortung für die Genossenschaftsbuchhaltung sowie die Steuerdeklaration und die 

Verwaltung der Anteilscheine und des Genossenschaftskapitals 
– Erstellen der Jahresabschlüsse und fachliche Ansprechperson für die Jahres- sowie die 

Zwischenrevision 
– Unterstützung bei der Budgetplanungen und Liquiditätsübersichten 
– Verwaltung der Darlehenskasse der Genossenschaft, Durchführung von Zinsläufen und 

Dokumentation sämtlicher Buchungen 
– Betreuung der Personaladministration (Lohnabrechnungen und Sozialversicherungsbeiträge) 

sowie Unterstützung der Geschäftsführung in Personalfragen 

Was Du mitbringst 

– Kaufmännische Ausbildung mit Weiterbildung in Immobilienbuchhaltung oder 
Rechnungswesen 

– Mehrjährige Erfahrung in der Immobilienbuchhaltung, idealerweise im Umfeld von 
Wohnbaugenossenschaften 

– Erfahrung in der Personaladministration oder die Bereitschaft, dich in dieses Thema 
einzuarbeiten 

– Selbstständige und strukturierte Arbeitsweise mit hohem Verantwortungsbewusstsein 
– Freude an der Arbeit mit Zahlen und administrativen Prozessen 
– Offenheit in einem dynamischen Umfeld zu arbeiten 

Bei uns erwartet dich eine abwechslungsreiche Aufgabe mit viel Gestaltungsspielraum in einem 
kollegialen Team, in der deine Arbeit spürbare Wirkung entfaltet. Weitere Infos über uns findest du 
unter vrenelisgaertli.ch 

Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung. Sende dein Dossier per E-Mail an 
job@vrenelisgaertli.ch 

Hast du Fragen? Dann melde dich gerne direkt bei unserer Geschäftsführerin Tanja Moser 
unter 043 362 63 22. Wir freuen uns darauf, dich kennenzulernen. 

https://www.vrenelisgaertli.ch/
mailto:job@vrenelisgaertli.ch

