wohnbaugenossenschaften schweiz
verband der gemeinnutzigen wohnbautrager

Wohnbaugenossenschaften Schweiz ist die Dachorganisation von mehr
als 1200 Wohnbaugenossenschaften und anderen gemeinnitzigen
Wohnbautragern in der Schweiz. Wir unterstiitzen unsere Mitglieder mit
vielfaltigen Dienstleistungen wie Finanzierung, Beratung und
Weiterbildung. In Politik und Offentlichkeit setzen wir uns fiir die
Forderung des gemeinnutzigen Wohnungsbaus ein.

Fir unsere Fonds- und Finanzabteilung suchen wir per sofort oder nach
\Vereinbarung eine(n)

Sachbearbeiter/in Fonds und Rechnungswesen
(60-80%)

Das erwartet Sie

» Sie arbeiten mit im Bereich der Finanzierungsgeschéfte fur gemein-
nutzige Wohnbautréager in der deutschen und franzosischen
Schweiz.

» Sie nehmen Finanzierungsgesuche entgegen und erledigen deren
administrative Vor- und Nachbearbeitung (Versand, Ablage etc.).

« Sije aktualisieren die Datenbank, verwalten Pendenzen und erstellen
Exporte.

» Sie fordern Unterlagen ein und bereiten diese fiir den Ratingpro-
Zess vor.

 Sie fuhren selbsténdig Debitorenbuchhaltungen und arbeiten bei der
Fihrung von Buchhaltungen nahestehender Organisationen mit.

» Sie verteilen die Post in den Abteilungen Fonds und Finanzen; bei
Engpéssen bei den Zentralen Diensten unterstiitzen sie diese.

Das bringen Sie mit

« Sie haben eine kaufmannische Lehre abgeschlossen und
mehrjahrige Berufserfahrung. Eventuell verfiigen Sie uber
Kenntnisse in der Administration von Hypotheken.

+ Sie mégen Zahlen und verfigen tber Buchhaltungskenntnisse.

» Sie verfligen Uber eine gute mindliche und schriftliche
Ausdrucksweise in Deutsch. Gute Franzdsischkenntnisse sind ein
Plus.

+ Sie haben Freude an administrativen Routinearbeiten.

» Sie arbeiten selbstandig, sorgféltig und strukturiert und kdnnen
dabei Prioritéten setzen. Sie sind initiativ, gut organisiert und haben
ein Auge fir Details.

« Sie arbeiten gerne im Team und sind kundenorientiert.

» Die Microsoft-Office-Programme (365), insbesondere auch Excel,
sind Ihnen vertraut.

Wir bieten lhnen eine vielseitige Tatigkeit zu einem spannenden und
sinnvollen Thema und fortschrittliche Arbeitsbedingungen. Mehr
Informationen finden Sie unter www.wbg-schweiz.ch.

Bitte senden Sie uns lhre Bewerbung mit den tblichen Unterlagen an:
Wohnbaugenossenschaften Schweiz

Kathrin Schriber, Leitung Fonds

Bucheggstrasse 109, Postfach, 8042 Zirich, 044 360 28 40
info@wbg-schweiz.ch, www.wbg-schweiz.ch
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