
 
 
 
 
 
 
 

Sachbearbeiter:in Immobilien-Bewirtschaftung 80-100% 
 
 
Miteinander möglich machen 
Bei uns geht es ums Wohnen – und ums Zusammenleben. Als grösste Wohnbaugenossenschaft in der Region 
Winterthur gestalten wir Lebensräume für über 5’000 Menschen und fördern lebendige Nachbarschaften in 
unseren Siedlungen. 
 
 
Das machst Du bei uns 
Du unterstützt in dieser Funktion die Teamleiterin Bewirtschaftung in allen administrativen Belangen. Konkret 
heisst das: 

• Administrative und organisatorische Unterstützung der Immobilienbewirtschafterin im Tagesgeschäft 

• Telefonischer und schriftlicher Kontakt mit unseren Genossenschafter:innen, Hauswarten, internen 
und externen Handwerkern 

• Einholen von Referenzen bei Mietinteressenten 

• Mietverträge und Zusatzverträge erstellen 

• Durchführung von Wohnungsabnahmen und -übergaben 

• Erteilen von Reparaturaufträgen, Rechnungskontrolle und -kontierung 
 
 
Das bringst Du mit 

• Kaufmännische Grundausbildung 

• Weiterbildung als Sachbearbeiter:in Immobilienbewirtschaftung oder die Bereitschaft, diese zu 
absolvieren 

• Erste Berufserfahrungen in der Immobilienbranche 

• Aufgestellte, neugierige Persönlichkeit mit einer strukturierten und selbständigen Arbeitsweise 

• Stilsicheres Deutsch und gute IT-Kenntnisse 
 
 
Das erwartet Dich bei uns 

• Du bist Teil eines motivierten Teams, das Dich unterstützt und fördert 

• Eine Funktion, die die administrative Unterstützung in der Immobilienbewirtschaftung sicherstellt 

• Attraktive Anstellungsbedingungen: Faire Löhne, überdurchschnittliche Sozialleistungen und 
Weiterbildungsmöglichkeiten 

• Mindestens 25 Ferientage 

• Zentraler Arbeitsort: In Gehdistanz zum Bahnhof Winterthur 
 
 
Wer wir sind 
Wir sind eine Wohnbaugenossenschaft mit langer Geschichte. Menschen aus unterschiedlichen 
Fachbereichen arbeiten bei der HGW gemeinsam daran, Wohnraum zu entwickeln, zu bewirtschaften und 
lebendige Siedlungen zu gestalten – mit Engagement, Fachwissen und einem guten Miteinander im 
Arbeitsalltag. 
 
 
Interessiert? 
Wir freuen uns auf Deine Bewerbung per Mail an: jobs@hgw-wohnen.ch. Fragen beantwortet gerne Alexandra 
Wolf, Personalfachfrau, Tel. 052 244 39 10. 
 
 
HGW Heimstätten-Genossenschaft Winterthur 
Technoparkstrasse 3 
8406 Winterthur 
052 244 39 39  
www.hgw-wohnen.ch 
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