
 

  

 

Gute Lebensqualität – schöne Wohnungen. Die Eisenbahner-Baugenossenschaft beider 
Basel (EBG) ist eine der grössten Wohngenossenschaften in der Nordwestschweiz.  
Wir bieten zeitgemässen und preiswerten Wohnraum an. Das Zusammenleben, die 
Mitwirkung der Bewohnerschaft und gemeinschaftliche Nutzungen sind uns wichtig.  

 

Wir suchen nach Vereinbarung eine 

Administrative Unterstützung in unser Bewirtschaftungsteam (50 – 100%) 

Diese Stelle ist ideal für Praktikant:innen oder Wiedereinsteiger:innen, die sich im 
BackoƯice der Immobilienbranche erste Kenntnisse aneignen möchten. Die Aufgaben in 
der Betreuung der Liegenschaften und der Bewohner:innen sind vielfältig und Du wirkst 
im Team mit: 

 Allgemeine administrative Arbeiten für die Liegenschaftsverwaltung  

 Telefonischer und schriftlicher Kontakt mit Interessenten, Mietern, Handwerkern  

 Terminplanung, Mithilfe bei Wohnungsbesichtigungen  

 Datenpflege der Bewirtschaftungssoftware sowie Digitalisierung nach Vorgabe  

 Administrative Unterstützung bei der Erstellung der Mietverträge  

 Unterstützung und Ferienvertretung am Empfang  

 

Du bringst mit: 

 WMS-, Handelsschule-Abschluss, kaufmännische Grundausbildung  

oder vergleichbare Weiterbildung  

 Lernbereitschaft und Zuverlässigkeit  

 Gute Kenntnisse in allen MS OƯice-Programmen 

 Stilsicheres Deutsch in Wort und Schrift 

 Freude am Kontakt mit Menschen und Teamfähigkeit 

 Organisationstalent und Leistungsbereitschaft 

 

Wir bieten eine abwechslungsreiche, sinnstiftende Tätigkeit in einem lebendigen und 
wertschätzenden Team.  

Bist Du interessiert? Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung per E-Mail an: 

Michael Rupp  
Teamleiter Bewirtschaftung 
michael.rupp@ebg.ch 


