IKKathalicrhea
Katholische

Kirchgemeinde Baar

Wir suchen per 1. November 2024 oder nach Vereinbarung eine(-n)

Immobilienbewirtschafterin/Immobilienbewirtschafter
(50-60 Prozent)

Zu Thren Aufgaben gehoren

- Sie verwalten ein vielfaltiges Immobilienportfolio aus Mietwohnungen, Verwaltungsgebduden,
Kirchen usw.

- Sie planen und budgetieren Unterhaltsmassnahmen, holen Offerten ein, beauftragen und begleiten
Handwerker, priifen und kontieren Rechnungen.

- In Threm Verantwortungsbereich fiithren Sie die Korrespondenz und tragen die Verantwortung fiir die
Ablage in elektronischer und physischer Form.

- In Bau- und grosseren Renovationsprojekten fithren Sie Protokoll in der Baukommission.

- Sie unterstiitzen die Buchhalterin der Kirchgemeinde beim Verbuchen von Zahlungseingdngen und
Rechnungen im Kreditorensystem und tibernehmen die Stellvertretung bei deren Abwesenheit.

- Sie libernehmen allgemeine administrative Arbeiten wie Posteingang, Betreuung der Biiroinfra-
struktur (Kopierer, Frankaturgerét usw.), Bestellen von Biiromaterial usw.

Was wir erwarten

- Eine abgeschlossene Ausbildung als Immobilienbewirtschafter(-in) oder eine gleichwertige Ausbil-
dung und entsprechende Berufserfahrung oder die Bereitschaft, sich entsprechend weiterzubilden

- Erfahrung mit einem elektronischen Immobilienbewirtschaftungssystem (vorzugsweise Abalmmo)

- Gute Umgangsformen, eine freundliche, aber durchsetzungsstarke und belastbare Personlichkeit

- Eine zupackende und selbsténdige Arbeitsweise

- Die Bereitschaft, sich in einem Team zu engagieren

Was wir bieten

- Eine ausgesprochen vielseitige und abwechslungsreiche Aufgabe mit vielfaltigem Kontakt zu
Menschen

- Eine Tatigkeit mit hoher Eigenverantwortung

- Ein wertschitzendes Umfeld und die Zusammenarbeit in einem kleinen unterstiitzenden Team

- Zeitgemisse Arbeitsbedingungen

Weitere Auskiinfte erteilt [hnen gerne Corinne Niedermann, Kirchenritin,
Telefon 079 934 09 56, corinne.niedermann@kath-baar.ch

Bewerbungen richten Sie bitte bis an die Katholische Kirchgemeinde Baar,
Stefan Doppmann, Kirchenschreiber, Kirchmattweg 3, 6340 Baar, stefan.doppmann@kath-baar.ch



