
 
Wir suchen spätestens zum 01.06.2023 eine/n 
 

Mitarbeiter/in für Rechnungswesen und Empfang (m/w/d)  
in Vollzeit 
 
Ihre Aufgaben: 
 
 Erfassung, Verarbeitung und Verteilung eingehender Rechnungen sowie Mitwirkung beim wöchentlichen 

Zahlungsverkehr 
 Pflege, Erfassung und Überwachung unserer Geschäftspartner im ERP-System 
 Eigenverantwortliche Organisation des Empfangsbereiches 
 Administratives Büromanagement sowie Sicherstellung der reibungslosen Kommunikation zwischen allen 

internen und externen Ansprechpartnern 
 Empfang und Betreuung von allen Kunden (Mieter und Eigentümer), Besuchern und Geschäftspartnern 
 Erteilen von Auskünften und Annahme von Paketen 
 Empfangen, Sortieren und Verteilen von E-Mails und Postlieferungen 
 Bedienung der Telefonzentrale 

 
Das bringen Sie mit / Ihre Qualifikation: 
 
 Eine erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
 Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position von Vorteil 
 Sicher im Umgang mit den gängigen MS Office-Anwendungen 
 Sehr gutes organisatorisches Geschick 
 Eine teamorientierte, eigenverantwortliche, flexible und selbständige Arbeitsweise 
 Gute verbale und schriftliche Kommunikationsfähigkeiten, Einsatzbereitschaft und Zuverlässigkeit 
 
Unser Angebot: 
 
 Ein verantwortungsvoller, vielseitiger Aufgabenbereich 
 Eine wertschätzende Unternehmenskultur und ein engagiertes, motiviertes Team 
 Ein unbefristetes und sicheres Arbeitsverhältnis 
 Betriebliche Altersvorsorge, VWL, Weiterbildungsmöglichkeiten, Jobticket ohne Kostenbeteiligung, Jobrad 
 Ergonomischer und moderner Arbeitsplatz 
 Wir bieten Ihnen eine interessante und herausfordernde Tätigkeit 
 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
Dann richten Sie ihre aussagekräftige Bewerbung (Anschreiben, Lebenslauf, letzte Zeugnisse) an 
personal@kreisbau.com 
 
Die vertrauliche Behandlung Ihrer Bewerbung ist für uns selbstverständlich. 
Die Informationspflicht gemäß Artikel 13 DSGVO können Sie auf unserer 
Homepage einsehen. https://kreisbau.com/datenschutz/ 
 
Kreisbaugesellschaft Tübingen mbH               www.kreisbau.com 
Hechinger Straße 22 
72072 Tübingen 

Wir sind ein kommunales Wohnungsunternehmen des 
Landkreises Tübingen mit einem Wohnungsbestand von 
knapp 2.300 eigenen und ca. 500 verwalteten Wohnungen. 


