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BAUGENOSSENSCHAFT FROHES WOHNEN ZÜRICH 

 
 
 
Die Baugenossenschaft Frohes Wohnen Zürich ist eine mittelgrosse Genossenschaft mit  
rund 550 Wohnungen.  
  
Wir suchen per sofort oder nach Vereinbarung 
 
Immobilienbewirtschafter/-in (50-80%) 
 
In dieser selbstständigen und verantwortungsvollen Funktion sind Sie für folgende 
Aufgabenbereiche zuständig: 
 

• Vermietung der Wohnungen und Nebenobjekte der Siedlungen 

• Übergabe und Abnahme von Mietobjekten  

• Bearbeitung von Mieteranfragen/Reklamationen 

• Koordination der Reparaturen bei Mieterwechsel 

• Bewirtschaftung/Unterhalt Mieterdossier 

• Verrechnung/Abwicklung der Schlussabrechnung bei Auszug Mieter 

• Mieterkorrespondenz und allgemeine Korrespondenz  

• Telefondienst morgens 08:30-11:30 Uhr 

• Diverse Büroarbeiten 

 
Sie sind eine engagierte und loyale Persönlichkeit mit hoher Dienstleistungsorientierung, welche 
auch in hektischen Momenten die nötige Ruhe und Gelassenheit bewahrt. Sie besitzen eine 
schnelle Auffassungsgabe, sind belastbar, zuverlässig und teamfähig. 
 
Zu Ihrem Leistungsausweis gehören: 
 

• Kaufmännische Grundausbildung 

• Sachbearbeiter/in Immobilienbewirtschaftung von Vorteil 

• Mehrjährige Praxiserfahrung  

• Sehr gute Deutschkenntnisse / Englisch von Vorteil 

• Fundierte IT-Kenntnisse (MOR von Vorteil) 

• Exakte und zuverlässige Arbeitsweise 

 
Wir bieten Ihnen eine vielseitige und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem aufgeschlossenen 
Team, begleitet von fortschrittlichen Anstellungsbedingungen, guten Sozialleistungen und einem 
angenehmen Arbeitsumfeld. Unsere Unternehmenskultur ist geprägt von offener Kommunikation, 
flachen Hierarchien und kurzen Entscheidungswegen – bei uns können Sie sich einbringen und 
mitgestalten.  
 
Möchten Sie Teil unseres Teams werden? Wir freuen uns auf Ihre vollständigen 
Bewerbungsunterlagen, welche Sie als PDF an bewerbung@bgwohnen.ch senden können. 
Personaldienstleister werden nicht berücksichtigt.  
 
Bei Fragen steht Ihnen Janina Eigenmann unter 043 336 35 37 gerne zur Verfügung.  
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