Die Gemeinde Uitikon ist eine attraktive und wachsende Gemeinde vor den Toren Zirichs. Mit der Nahe
zur Stadt Zurich und dem direkten Zugang zum Naherholungsgebiet Uetliberg, bietet sie den tber 5’500
Einwohnerinnen und Einwohnern einen attraktiven Wohn- und Aufenthaltsort.

Zur Verstarkung des Teams der Abteilung Liegenschaften suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung
eine/n

Immobilienbewirtschafter/in Liegenschaften 80 — 100 %

Ihr Aufgabenbereich umfasst:

e Bewirtschaftung von gemeindeeigenen (Miet-)Liegenschaften

(inkl. Abwicklung kleinerer Sanierungen und Renovationen)

Mitwirken bei der Ausarbeitung von Vertragen, Betriebs- und Nutzungsreglementen
Verfassen von Gemeinderatsantragen

Erstellen von Heiz- und Nebenkostenabrechnungen

Kontieren von Rechnungen

Digitale Archivierung von Dokumenten

Allgemeine Unterstiitzung der Leiterin Liegenschaften

Diverse administrative Arbeiten wie die Bearbeitung der taglichen Post, des Emailschriftverkehrs,
Telefondienst und / oder die Beantwortung personlicher Anfragen

e Kontakt zu Mietern, Handwerkern, Hauswarten und Behérden

Wir erwarten von lhnen:

Eine abgeschlossene kaufméannische Ausbildung

Berufserfahrung im Bereich Immobilienbewirtschaftung

Erfahrungen/Kenntnisse in der ¢ffentlichen Verwaltung von Vorteil

Fundierte IT-Anwenderkenntnisse (Microsoft Office inkl. Outlook; CMI/Abraxas von Vorteil)
Einwandfreie mindliche und schriftliche Ausdrucksweise in Deutsch

Eigenverantwortliche, strukturierte und organisierte Arbeitsweise

Zuverlassigkeit, Selbststandigkeit und Teamgeist

Dienstleistungsbereitschaft, kundenorientiertes Auftreten und Freude am Umgang mit Menschen

Wir bieten lhnen:

Es erwartet Sie ein eigener, moderner Arbeitsplatz fir eine abwechslungsreiche, spannende und pra-
xisbezogene Tatigkeit in einem freundlichen, motivierten Team. Wir bieten Ihnen ausserdem attraktive,
zeitgemasse Arbeits- und Anstellungsbedingungen mit sehr guten Sozial- und Lohnnebenleistungen
sowie Weiterbildungsmadglichkeiten.

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Wir freuen uns auf Ihre vollstindige Bewerbung per E-Mail in einer PDF-Datei an:
desiree.setz@uitikon.org. FiUr Auskinfte stehen lhnen der Gemeindeschreiber, Herr Adrian Wild,
Tel.-Nr. 044 200 15 10, oder die Abteilungsleiterin Liegenschaften, Frau Sandra Richter-Finster,
Tel.-Nr. 044 200 15 83, gerne zur Verfugung. Weitere Informationen tber unsere Gemeinde finden Sie
unter www.uitikon.ch.

G inde Uitik Zurcherstrasse 59 www.uitikon.ch
emeinde Uitikon 8142 Uitikon info@uitikon.org
Tel. 044 200 15 00


file:///C:/Users/2016/AppData/Local/Microsoft/Windows/INetCache/Content.Outlook/W3TTZPFD/desiree.setz@uitikon.org
http://www.uitikon.ch/
http://www.uitikon.ch/

