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Im Rahmen eines langjahrigen Archivierungsmandates fur eines der grossten
Immobilienportfolios der Schweiz arbeitest du mit einem eingespielten Team
in Matten bei Interlaken mit vereinzelten Einsatzen in der Stadt Bern.

Projektleiter:in Archiv Immobilienportfolio (60-80%)

Das erwartet Dich in deiner Rolle als Projektleiter:in

+ Projektleitung fur die Archivdienstleistung gemass untenstehendem Be-
schrieb der Teamaufgaben

+ Personalfuhrung von ca. 8-10 Mitarbeitenden in Teilzeitpensen zwischen
60 und 80%

- Mitgestaltung und Mitverantwortung fur Prozesse, Arbeitsanweisungen
und Checklisten

+ Organisiern von internen und externen Koordinationssitzungen inkl. Proto-
kollflhrung und Pendenzenmanagement

- Erfullung der Auskunftspflicht im Rahmen des Auftrages gegenuber Mit-
arbeitenden des Auftraggebers und Dritte

- Einhaltung der gesetzlichen Auflagen sowie geschichtliche Wissens- und
Qualitatssicherung

Das sind die Aufgaben des Teams

- Physische und digitale Archivierung von Liegenschaftsvertragen, Bauakten
und weiteren historisch relevanten Dokumenten sowie Verlinkung von
objektlbergreifenden Metadaten mit den Planverwaltungs- und Datenma-
nagementsystemen des Auftraggebers

« Bearbeitung von Anfragen von internen und externen Bedarfstragern
fur den Abruf von Planen, Dokumenten und Vertragen in physischer und
elektronischer Form

Das bringst Du mit

- Ausbildung und/oder Erfahrung in der Archivdienstleistung mit mind.
5 Jahren Berufserfahrung

« Erfahrung und Fahigkeiten im Projektmanagement

 Fuhrungsqualitaten

- Erfahrung im Umgang mit Planen/Bauakten und Liegenschaftsvertragen
von Vorteil

-+ Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, Franzdsisch oder/und
[talienisch von Vorteil aber nicht Bedingung

« Gute Computer-Anwenderkenntnisse
- Exakte und sorgfaltige Arbeitsweise

Wir bieten Dir
- Eine Anstellung in einem spannenden und nicht alltaglichen Arbeitsum-
feld, geeignet fur Wiedereinsteiger:innen

- Sechs Wochen Ferien, ab 50 Jahren sieben Wochen (inkl. 1 Woche durch
Vorholzeit)

+ BVG-Leistungen mit Wahlplanen

- Regelmassige Firmenevents

Flhlst Du Dich angesprochen? Wir freuen uns auf Deine Online-Bewerbung
via universalag.ch/Karriere.
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