
 

Die HomeLeader AG ist Fachspezialist in der Vermittlung von Wohneigentum, Zweitdomizilen, 
Renditeobjekten und Bauland in jedem Preissegment, sowie Bewirtschaftung von 
Mehrfamilienhäusern und Stockwerkeigentums-Gemeinschaften. Wir setzen uns persönlich, 
kompetent sowie vorrausschauend für die Werterhaltung der Immobilien unserer Kunden ein.  
 
Wir verstärken unser dynamisches Team und suchen eine/n 

 

Immobilienbewirtschafter:in für 40 - 100% 
Fachausweis oder langjährige Berufserfahrung 

 
Wir wünschen uns eine gewissenhafte, genaue und selbständige Person, die ihre Erfahrung in 
unserer Abteilung Immobilienbewirtschaftung einbringen wird. Auch Wiedereinsteiger:innen sind 
gerne willkommen.  

 
Ihre Aufgaben:  
- Immobilienbewirtschaftung im ImmoTop2, Mietliegenschaften und Stockwerkeigentum 
- Einlesen/Mutation von Kontierungsplänen, Verteilschlüssel und Verhältnissen 
- Erstellung von Schluss-, Heiz- und Nebenkostenabrechnungen 
- Prüfung und Kontierung Kreditoren- / Debitorenbearbeitung inkl. Mahn- und Betreibungswesen 
- Vorbereitung und Durchführung Revisoren-Sitzungen 
- Vorbereiten und Durchführen von STWEG-Versammlungen 
- Bankabgleich, Protokoll- und Budgetkontrollen 
- Allgemeine Verwaltungsaufgaben 
 

Ihr Profil:  
- Berufserfahrung in der Bewirtschaftung 
- Erfahrung, ImmoTop 2 von Vorteil 
- Selbständige, zuverlässige und kontrollierte Arbeitsweise  

 
Unser Angebot:  
- Interessante und anspruchsvolle Herausforderungen  
- Flexible Arbeitsgestaltung 
- Gute Anstellungsbedingungen, auch für Wiedereinsteiger:innen sind willkommen 
- Kleines, aufgeschlossenes Team  
- Moderne Infrastruktur  
 

Ihre Eigeninitiative und Ihre exakte Arbeitsweise zeichnen Sie ebenso aus wie Ihre hohe 
Arbeitsmotivation und Ihr verantwortungsbewusstes Handeln. Dann freuen wir uns auf Ihre 
Bewerbungsunterlagen mit Foto.  
 

 

Bewerbungsunterlagen bitte an s.braem@homeleader.ch, senden. 


