
 

  

Weil wir stark sind und es bleiben wollen: Wir suchen Sie. 
Seit über 40 Jahren ist Dr.Meyer eine starke Partnerin für Immobilien. Wir betreuen Privat- und Geschäftskundinnen und -kunden selbst  
mit komplexen Portfolios ganzheitlich und in der gesamten Deutschschweiz. Im Zentrum unseres Handelns steht immer der Mensch. 
Vor allem unsere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter garantieren, dass wir Dienstleistungen in hoher Qualität erbringen – heute und morgen.  
 
Dr.Meyer Immobilien ist ein Unternehmen mit Erfolgsgeschichte. In Bern verwurzelt, wird auch dort sichtbar, was Dr.Meyer kann:  
Immobilien entwickeln und marktgerecht bewirtschaften. Um diese Erfolgsgeschichte fortzusetzen, brauchen wir per sofort oder nach 
Vereinbarung Ihre Unterstützung. Wir suchen eine:n initiative:n und teamfähige:n 

 
 

Co-Leiter:in Stockwerkeigentum 100%  
 
 
Zu Ihren Kernaufgaben gehört die selbstständige und vorausschauende Bewirtschaftung eines Immobilienportfolios  
im Bereich Mit- und Stockwerkeigentum. Zusätzlich führen Sie in einer Co-Leitung das Stockwerkeigentum-Team.  
Administrative Unterstützung erhalten Sie von einer Assistenz. 
 
Dafür übernehmen Sie die Verantwortung 

‒ Betreuung von Mit- und Stockwerkeigentümergemeinschaften  
‒ Vorbereitung und Leitung der Mit- oder Stockwerkeigentümerversammlungen (vorwiegend abends)  
‒ Vorbereitung und Leitung von allfälligen Ausschuss-Sitzungen  
‒ Protokollführung und Überprüfung  
‒ Prüfung der jährlichen Betriebskostenabrechnungen, Budgetverwaltung, Rechnungskontrolle  
‒ Telefonischer Kontakt und Korrespondenz mit Eigentümern, Hauswarten und Handwerkern  
‒ Kontakt mit verschiedenen Anspruchsgruppen, Besichtigungen der Liegenschaften  
‒ Planung von Instandstellungs- und Sanierungsmassnahmen 
‒ Mitwirkung bei der fachlichen und personellen Führung des Stockwerkeigentum-Teams 
‒ Mitwirkung bei der Budgeterstellung für den Bereich Mit- und Stockwerkeigentum 
 
Das bringen Sie mit 

Wir suchen eine gewinnende Persönlichkeit mit einem authentischen und professionellen Auftreten. Sie erkennen  
wichtige sowie dringende Aufgaben und sind es gewohnt Prioritäten richtig zu setzen. Sie sind belastbar, verfügen  
über eine hohe Sozialkompetenz und bringen das notwendige Fachwissen mit. Vorzugsweise weisen Sie bereits  
Führungserfahrung aus. 
 
Wir bevorzugen vollständige Bewerbungen von Interessenten, welche eine kaufmännische oder gleichwertige  
Grundbildung absolviert, einige Jahre Berufserfahrung im Bereich Stockwerk- und Miteigentum oder in einer  
ähnlichen Position gesammelt und die Weiterbildung zum Immobilienbewirtschafter mit eidg. Fachausweis  
bereits erfolgreich abgeschlossen haben.  
 
Das bieten wir Ihnen 

‒ Abwechslungsreiche Tätigkeit mit Gestaltungsmöglichkeiten  
‒ Eigener Arbeitsplatz und zeitgemässe Infrastruktur 
‒ Gratisparkplatz / Beitrag an ÖV- Abonnement 
‒ Zwischen 5 bis 6 Wochen Ferien, bezahlte Brückentage  
‒ Unterstützung bei Aus- und Weiterbildungen 
‒ Attraktive Sozialleistungen: UVG-versichert als Privatpatient:in, kein Abzug der Krankentaggeld-Beiträge 
 

Fühlen Sie sich angesprochen? Nähere Auskünfte zu dieser Stelle erhalten Sie von: 
Remo Gfeller, Leiter Stockwerkeigentum, 031 996 42 88  
 

Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte an: 
bewerbungen@dr-meyer.ch 
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