Evangelisch-
methodistische ¢ The United Methodist Church
Kirche

Die Evangelisch-methodistische Kirche in der Schweiz (EMK) arbeitet an iber 70 Orten in der
ganzen Schweiz, Uberwiegend in eigenen Raumen, die fiir unsere kirchliche Arbeit sehr wichtig
sind. Der Uiiberwiegende Teil der Aufgaben wird heute noch durch ehrenamtliche Mitarbeitende
bewaltigt. Die Zentralen Dienste der EMK unterstiitzen die Arbeit in den Gemeinden mit spezifi-
schen Fachkompetenzen, u.a. bei der Bewirtschaftung von rund 140 Liegenschaften durch den
Bereich Immobilien Portfolio Management (IPM)

Infolge einer Pensionierung suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung einen/eine

Mitarbeitende/n fiir die kaufmannische Sachbearbeitung
(Schwerpunkt Immobilien) Pensum 60 — 100 %

Erwartungen: Wir suchen Personen mit mehrjahriger Berufserfahrung, Kenntnissen und Kompe-

tenzen, z.B.:

- Kaufmannische Grundausbildung mit Interesse an der Bewirtschaftung von Immobilien

- Optional: Grundkenntnisse in der Liegenschaftsbuchhaltung, Bewirtschaftung und/oder ent-
sprechende Ausbildung

Gesucht sind Menschen mit Interesse und Freude am Aufbau, an der Optimierung bestehender
und der Implementierung neuer Ablaufe in enger Zusammenarbeit mit den Kirchgemeinden vor
Ort, unseren Gremien und mit Externen.

Aufgaben: Selbstandige Tatigkeit mit den folgenden moglichen Schwerpunkten:
- Betreuung der Versicherungspolicen und der Versicherungsfalle

- Stellvertretung in der Liegenschaftsbuchhaltung

- Administrative Begleitung von Bauprojekten und rechtlichen Themen

- Erstellung von Standard-Mietvertragen

- Verantwortung fir die digitale und analoge Ablage / Digitalisierung

- ggfs. Bewirtschaftung eines eigenen Immobilien-Portfolios

Unser Angebot: Wir bieten eine umfassende Einarbeitung in die Arbeitsschwerpunkte, gerne

auch fir Branchenfremde bzw. Quereinsteiger/innen, sowie die Ubernahme der Kosten fiir ent-

sprechende Weiterbildungen, z.B. zur/zum Sachbearbeiter/in Immobilienbewirtschaftung.

- Gestaltungsspielraum beim weiteren Aufbau des Bereichs IPM.

- Motivierte Kolleginnen und Kollegen an einem zentralen Arbeitsort in Ziirich.

- Die Moglichkeit, verschiedene Zusammenarbeitsmodelle auszuprobieren.

- Eine Infrastruktur und eine Arbeitsweise, die flexibles Arbeiten an verschiedenen Orten er-
moglicht (auch Homeoffice).

- Einfluss auf die Aufteilung von Aufgaben und Arbeitsinhalten.

Interesse? Dann melden Sie sich per E-Mail mit einer kurzen Ubersicht bisheriger Tatigkeiten
oder einem CV. Fiir telefonische Auskiinfte steht Thomas Oczipka (Bereichsleiter IPM) gerne zur
Verfiigung.
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