WOKO

Die WOKO ist eine gemeinniitzige Genossenschaft und die grésste Anbieterin von studentischem Wohnraum in der
Schweiz. Zurzeit verwalten, vermieten und betreiben wir rund 4'000 Zimmer fiir Studierende in mehr als 70 Liegen-
schaften in Zirich, Winterthur und Wadenswil. Wir arbeiten dabei eng mit den Hochschulen zusammen.

Per 15. Januar 2024 oder nach Vereinbarung suchen wir dich als

SACHBEARBEITER/IN VERMIETUNG (80-100%)

Als Sachbearbeiter/in Vermietung bist du fiir die Vermietung der Zimmer zustandig und die erste Anlaufstelle fur
neue Mieter/innen. Die Zimmer in den WOKO-Hausern sind giinstig und nicht zuletzt darum bei Studierenden der
Hochschulen im Kanton Zirich sehr beliebt. Du stehst am Empfang, am Telefon oder Uber Mail in direktem Kon-
takt mit unserer jungen studentischen Mieterschaft. Du findest gerne pragmatische Lésungen in einem Job, der
alles andere als 08/15 ist und wirst Teil unseres sympathischen Teams.

Deine Hauptaufgaben

Sicherstellung der Vermietung der studentischen Zimmer und Parkplatze
Mieterkommunikation in Deutsch und Englisch (Telefon, Empfang, E-Mail)

Abschluss, Anpassung und Auflésung von Mietvertragen, Kautionsriickerstattungen

Korrekte Umsetzung von Mietzinsanpassungen, Bearbeitung von Schlichtungsféllen
Koordination von Vermietungsfragen mit unseren Partnern und anderen WOKO-Abteilungen.
Allgemeine Korrespondenz und diverse administrative Aufgaben
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Dein Profil

> Du verfugst Uber eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung und interessierst dich fir Mietrechtsfragen.
Erste Berufserfahrung in der Immobilienbranche ist von Vorteil.

Bereits abgeschlossene Ausbildung als Sachbearbeiter/in Immobilienbewirtschaftung oder Bereitschaft, die Aus-
bildung zur Immobilienbewirtschafter/in berufsbegleitend zu machen.

Stilsicheres Deutsch sowie sehr gute Englischkenntnisse (Wort und Schrift)

Gute MS-Office-Kenntnisse

Interesse und Offenheit fur Studierende aus unterschiedlichen Landern

Du arbeitest selbststandig und verlierst auch in hektischen Zeiten nicht den Uberblick

Du bist eine aufgeschlossene und engagierte Persénlichkeit mit sicherem Auftreten, die sorgféltig und organisiert
arbeitet und sich mit ihrer Arbeit identifiziert.
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Wir bieten

Handlungs- und Gestaltungsspielraum fur deine Ideen

Maoglichkeit, im Team Verantwortung fur Projekte und Spezialaufgaben zu Gibernehmen
flexible Arbeitszeiten und einen zentralen Arbeitsplatz

Maoglichkeit zur Teilzeitarbeit und Unterstiitzung der Weiterbildung
Uberdurchschnittliche Sozialleistungen, 40 Stunden-Woche

ein vielseitiges Aufgabengebiet in einem unkomplizierten Arbeitsklima

die Zusammenarbeit in einem motivierten Team

eine sinnstiftende Tatigkeit mit sozialem Engagement
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Wir freuen uns auf deine vollstandigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe deines Wunschpensums und dem
Betreff «Sachbearbeiter/in Vermietung» an bewerbung@woko.ch. Fur Fragen und Auskiinfte steht dir Dijana
Miodragovic, Verantwortliche Vermietung, Montag, Mittwoch, Freitag gerne zur Verfigung (T +41 79 425 22 79).

WOKO Studentische

Wohngenossenschaft www.woko.ch
Stauffacherstrasse 101 www.woko.ch/kontakt
8004 Zirich T +41 44 256 68 01
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