
Wir sind seit über 40 Jahren ein erfolgreicher und renommierter Treuhanddienstleister in 
den Bereichen Immobilien, Treuhand, Steuern, Wirtschaftsprüfung und 
Unternehmensberatung. 

Wir befassen uns mit Verwaltungen, Mietwohnungen, aber vor allem 
Stockwerkeigentümergemeinschaften. Ihre Aufgabe ist es, die Abteilungsleiterin in ihrer 
Funktion zu unterstützen um mittelfristig auch eine gewisse Stellvertretung wahrnehmen 
zu können. 

Zur Ergänzung unseres motivierten Teams in Einsiedeln suchen wir per 1. August eine 
selbständig und fachlich versierte Persönlichkeit als 

ImmobilienbewirtschafterIN 40 – 60 % 

Sie sind zuverlässig, loyal und verfügen über eine unternehmerische Denkweise. Somit 
gewährleisten Sie eine kompetente und professionelle Beratung und Betreuung unserer 
Kunden. 

Ihre Aufgaben 

• Beraten und betreuen des bestehenden Kundenstammes 
• Kaufmännische und technische Verwaltung von Miet- und Stockwerkobjekten 
• Unterstützung der Liegenschafts- und Nebenkostenabrechnungen 
• Organisation und Protokollführung von Versammlungen 
• Kontaktpflege und Kommunikation zu Eigentümern, Mietern, Baufachleuten, 

Amtsstellen 
• Verschiedene Administrationsaufgaben 
• Nach gründlicher Einführung Ihrer Vorgesetzten Durchführung kleiner 

Stockwerkeigentümerversammlungen 
• Organisation und Durchführung von Liegenschafts- und Wohnungsbesichtigungen 
• Mithilfe der Immobilienvermarktung 
• Unterstützung bei der Weiterentwicklung und Ausbau der Abteilung 

Ihr Profil 

• Sie bringen eine berufliche Erfahrung aus dem Immobilien-Treuhandbereich mit 
• Sie verfügen über eine angemessene Immobilienweiterbildung (z.B. FA) oder sind in 

Ausbildung dazu 
• Fachkompetenz in Verbindung mit Sozialkompetenz sind für Sie keine Fremdworte 
• Man kann sich auf Sie verlassen, Sie sind einsatzfreudig, können 

Eigenverantwortung wahrnehmen und verfügen über eine speditive Arbeitsweise 
• Weiter verfügen Sie über Verhandlungsgeschick und Durchsetzungsvermögen 
• Sie mögen Teamarbeit, sind flexibel und bereit, anspruchsvolle Dienstleistungen zu 

erbringen 

Wir bieten 

• Interessante Aufgabe und vielseitige Herausforderungen 
• Moderner Arbeitsplatz in einem motivierten Team 
• Sie sind vorwiegend in der Region Einsiedeln-Höfe tätig 

Wollen Sie mehr über Ihre neue Herausforderung erfahren ? Wir freuen uns auf Ihre 
vollständigen Bewerbungsunterlagen mit Foto an 
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