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TECHNIK SOZIAL ADMINISTRATIV

Leitung Finanzen, Personal, IT

= Buchahltung

» Budget

= Investments

= Steuern

= Controlling

« offenliche Auftrage Allgemein
= Versicherungen Allgemein

Projektleiter Baustellenleiterf - - -

 Instandsetzungen _|___| Teamleitung Technik | | Referent Technik |11~~~ |Sozialreferent

« Projektmanagement Referent Mieter Referent Kandidaten

+ Telefonempfang
= Korrespondenz
= Statistiken
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Polyvalente Verwaltungsangestellte

= Verwaltung Rechnungen
= Rechnungskontrolle
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Investitionsprogramm * Ein-und Ausziige i + Rechtssachen Allgemein
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Arbeiterregie

Hausmeister f----

* Heizung und Sanitar
= Maurer

= Reparaturen

= kleinere Projekte

= Kontrolle der
Arbeiten

* kleinere
Reparaturen

» Kontrolle
Hausordnung

= technische
Einschatzungen

= Empfang und Telefonempfang

= Materialbestellung

= Verwaltung Post + Digitalisierung

= Vorbereitung von Dossiers Mieter + Kandidaten

Referent Mietfinanzen & Rechtsfalle
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« Uberpriifung Mietzahlungen

« Verwaltung der Mahnungen

« Verwaltung Steuervorabzug

« Verwaltung Mietgarantien

« Verwaltung Zahlungsvereinbarungen
« Dossierverxaltung Streitfélle

» Jahresabschlisse

 Statisitken

= Verwaltung Steuern
= Verwaltung Buchhaltung
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