
Inserate BGK 
 
Buchhaltung 40% 
 
Es erwartet Sie eine gemeinnützige	Baugenossenschaft	mit	einem	Liegenschaften-Bestand	
von	90	Wohnungen	und	90	Reiheneinfamilienhäuser,	am	Rande	von	Zürich.	Sie	schafft	
und	unterhaltet	preiswerten	Wohnraum	in	lebensfreundlicher	Umgebung.	Sie	legt	
grossen	Wert	auf	die	nahe	Betreuung	und	persönliche	Kontaktpflege	für	gute	
Mietverhältnisse	und	eine	wertsteigernde	Instandhaltung.	

Per	sofort	oder	nach	Vereinbarung	suchen	wir	eine	kommunikative	Persönlichkeit	als	

Liegenschaftsbuchhalter/in 40% 
	

Ihre	Aufgaben	

Erledigung	aller	Tätigkeiten,	welche	das	Führen	der	Liegenschaftsbuchhaltung	
erfordert,	wie	namentlich:		

• Selbständiges führen der Liegenschaftsbuchhaltung – kontrollieren der 
Mietzinseingänge und Liegenschaftsaufwendungen 

• Erstellen der Jahresabschlüsse sowie Heiz- | Nebenkostenabrechnungen 
• Organisieren termingerechte Zahlung von Kreditorenrechnungen und haben 

das Mahn- und Betreibungswesen stets im Blick 
• Sie sind verantwortlich für die korrekte Erstellung von 

Verwaltungsabrechnungen und Budgets für Mietliegenschaften 
• Erfassen von neuen Liegenschaften im System inkl. Berechnung Heiz- und 

Nebenkostenverteilschlüssel  
• Den direkten Kontakt mit Mietern 
• Unterstützung / Ferienvertretung der Bewirtschafterin  
• Unterstützung / Vertretung der Telefonzentrale 

Wir	bieten	Ihnen	eine	verantwortungsvolle	und	vielseitige	Aufgabe	in	einem	
motivierten,	kleinen	Team.	Die	Anstellungsbedingungen	und	Sozialleistungen	sind	
attraktiv.	Es	erwarten	Sie	ein	lebendiges	und	angenehmes	Arbeitsklima	und	ein	
grosszügiger	und	moderner	Arbeitsplatz.	

Fühlen	Sie	sich	angesprochen?	Dann	senden	Sie	bitte	Ihre	vollständigen	
Bewerbungsunterlagen	per	E-Mail	an	Sigmund	Tur	(praesidium@kleeweid.ch).	Wir	
freuen	uns	auf	Ihre	Bewerbung.	

 
 
 
 
 


