MBGZ

Mieter-Baugenossenschaft Zurich

Die Mieter-Baugenossenschaft Zurich (MBGZ) ist
eine bald 100jahrige gemeinnitzige Bau-
genossenschaft mit 6 Siedlungen und rund 270
Wohnungen in der Stadt Zurich. Wir sind bestrebt
unseren Mitgliedern zeitgemassen und
preisgunstigen Wohnraum anzubieten und das
Zusammenleben im Sinne gesamt-
gesellschaftlicher Verantwortung und
gegenseitiger Solidaritat zu fordern.

Neu arbeiten wir fur das Rechnungs-, Finanz- und Mieterwesen mit einer externen Verwaltung
zusammen. Fir die verbleibenden Aufgaben auf der MBGZ-Geschéaftsstelle suchen wir per
sofort oder nach Vereinbarung:

Eine*n Leiter*in der Geschaftsstelle 40-60%

Ihr Aufgabengebiet:

e Sie sind Ansprechperson fiur Genossenschafterinnen, Hauswarte,
Siedlungskommissionen sowie die externe Verwaltung.

e Sie sind verantwortlich fur die Vor- und Nachbereitung der Vorstandssitzungen, inkl.
Protokollfuhrung.

o Sie organisieren Generalversammlungen, Infoveranstaltungen sowie weitere Events
fur die Genossenschaft.

e Sie bearbeiten den Posteingang (E-Mail und Brief).

e Sie erledigen diverse administrative Arbeiten zur Entlastung des Vorstandes.

o Sie sind fur Besorgungen und allgemeines Buromaterial zustandig.

lhr Profil:

Sie verfigen Uber eine kaufmannische Ausbildung oder einen vergleichbaren Abschluss und
einige Jahre Berufserfahrung. Gute EDV-Kenntnisse, ein stilsicheres Deutsch in Wort und
Schrift, und eine strukturierte, selbststandige Arbeitsweise gehdren zu lhren Starken. Sie sind
eine kommunikative Person und schatzen den Kontakt zu unterschiedlichen
Anspruchsgruppen. Erfahrung im Bereich Partizipation und genossenschaftlichen
Wohnformen sind ein Plus. Die Bereitschaft zu unregelmassigen Arbeitszeiten (1-2
Abendtermine pro Monat) wird vorausgesetzt.

Es erwartet Sie eine interessante und vielseitige Herausforderung in einem dynamischen und
kollegialen Umfeld. Ihr neuer Arbeitsplatz befindet sich in der Stadt Zirich im Kreis 2.

Wir freuen uns auf lhre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail an info@mbgz.ch .

Far Fragen stehen Ihnen Tania Nieto und Mira Portmann dienstags und freitags telefonisch
(044 202 20 76) zur Verfugung.

Mieter-Baugenossenschaft Zurich ¢ Waffenplatzstrasse 87 ¢ 8002 Zirich
Telefon +41 (0) 44 202 20 76 ¢ E-Mail: info@mbgz.ch



