Die Stiftung Rheinleben vertritt die Interessen von Menschen mit einer psychischen Beeintrachtigung
und setzt sich fiir die Verbesserung ihrer Lebenssituation ein. Die Stiftung Rheinleben bietet ein breites
Angebot in den Bereichen Beratung, Wohnen, Tagesstruktur und Arbeit an.

Die Abteilung der ambulanten Wohnbegleitung & die neue Abteilung Wohnen intensiv sucht eine
kompetente und engagierte Personlichkeit als:

Leitung Administration und Mietwesen (m/w/d)

In dieser Funktion sind Sie zustandig fiir die effiziente Verwaltung unserer Mietliegenschaften (insg.
ca. 15 Wohnungen) sowie den reibungslosen Ablauf der Administration. Sie sind ein
Organisationstalent, denken unternehmerisch und fihlen sich wohl in einem Umfeld, welches
Menschen mit einer psychischen Erkrankung Wohnraum und Begleitung zur Verfligung stellt.

Stellenumfang: 50-60%
Erwiinschter Arbeitsbeginn: 01.02.2025 oder nach Vereinbarung
lhre Aufgaben:

Administration und Mietwesen
e Professionelle Abwicklung des Mietwesens
e Sicherstellung der administrativen Arbeiten, wie Telefondienst, Unterstiitzung Empfang,
Bewirtschaftung
e Mitarbeit in Projekten mit dem Ziel der Optimierung von Abldufen und Prozessen
e Fachliche und personelle Fiihrung einer Mitarbeiterin Administration
e Stellvertretung der Fachlichen Leitung Leistungsabwicklung

lhr Profil
e Eine abgeschlossene kaufmannische Grundausbildung und gutes betriebswirtschaftliches
Verstandnis
e Erfahrung im Mietwesen, vorzugsweise in sozialen Wohnprojekten
e Organisationstalent und Kommunikationsstarke
e Selbstdndige, strukturierte und verantwortungsbewusste Arbeitsweise

Wir bieten lhnen
e Eine anspruchsvolle und vielseitige Tatigkeit mit viel Selbstandigkeit und Eigenverantwortung
e Aufgeschlossenes, motiviertes und humorvolles Team
e attraktive Arbeitszeiten
e Individuelle Weiterbildungs- und Entwicklungsmoglichkeiten

Interessiert? Wir freuen uns auf lhre Bewerbung bis zum 31.12.2024!

Bitte senden Sie lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen bevorzugt per E-Mail an:
jobs@rheinleben.ch HR-Verantwortliche Daniela Hoch

Flr Ruckfragen steht Ilhnen Frau Angélique Yarbrough, Bereichsleitung Wohnen, gerne zur
Verfligung: Telefon: +41 (0)61 272 03 93
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