
 

 

 

  
Die Postbaugenossenschaft Baden - Württemberg eG  
ist seit über 75 Jahren ein erfolgreiches und  
innovatives Wohnungsunternehmen mit Sitz in  
Tübingen  und ca.  2. 3 00 eigenen Wohneinheiten  
in ganz Baden - Württemberg.  
 
Zum  nächstmöglichen Zeitpunkt  
suchen wir einen engagierten und zuverlässigen  

 

 

 
Kaufmännischen Immobilienverwalter (m/w/d) in Vollzeit  

 
 

Ihre Aufgaben:  

• Kaufmännische Betreuung des Wohnungsbestands  

• Aktive Mieterakquise sowie Durchführung des gesamten Vermietungsprozesses inklusive   
Mietvertragsabschlüssen  

• Erstellung von Betriebs -  und Heizkostenabrechnungen  

• Sachliche und rechnerische Prüfung von Rechnungen  

• Kompetente und serviceorientierte Betreuung unserer Mieter und Mitglieder  
• Kommunikation mit Wärmemessdiensten, Energieversorgern und Hauswarten  

• Mitgliederverwaltung (Anträge, Kündigungen, Datenpflege)  
 
 
Ihr Profil:  

• Abgeschlossene Ausbildung als Immobilienkaufmann/ -  frau oder eine vergleichbare  
kaufmännische Ausbildung  

• Idealerweise Berufserfahrung in der Verwaltung von Wohnimmobilien oder in einer vergleichbaren Position  
• Hohe Teamfähigkeit, Verantwortungsbewusstsein sowie Engagement und Eigeninitiative  

• Strukturierte, zuverlässige und zielorientierte  Arbeitsweise  

• Erfahrung mit dem ERP - System SAP Blue Eagle wünschenswert  
• Sicherer Umgang mit MS Office - Anwendungen  

 
 
Wir bieten:  

• Ein abwechslungsreiches und verantwortungsvolles  
Aufgabengebiet  

• Einen sicheren und unbefristeten Arbeitsplatz  in einem  
modernen Bürogebäude  

• Kurze Entscheidungswege und flache Hierarchien  

• 37 - Stunden - Woche mit flexiblen Arbeitszeiten  

• Zwei freie Nachmittage im Rahmen der Gleitzeitregelung möglich  

• G utes Betriebsklima in einem modernen, freundlichen Unternehmen  

• Ein motiviertes und hilfsbereites Team  

• L eistungsgerechte Vergütung nach dem Tarifvertrag der  
Wohnungswirtschaft  inklusive  Urlaubs -  und Weihnachtsgeld  

• Einen top ausgestatteten Arbeitsbereich  mit Firmenhandy zur  
privaten Nutzung  

• Betriebliches Gesundheitsmanagement  

• K ostenfreie Parkmöglichkeit  

 
 
Bei Bedarf helfen wir Ihnen bei der Wohnungssuche  
 
 
 
Die Informationspflicht gemäß Artikel 13 DSGVO finden Sie auf unserer Website: https://postbau.de/informationspflichten/  

Haben wir Ihr Interesse geweckt?  
 
Dann senden Sie uns Ihre aussage -  
kräf ige Bewerbung mit Angabe des  
frühest möglichen Eintrittstermins an:  
 
Postbaugenossenschaft  
Baden - Württemberg eG  
Konrad - Adenauer - Str. 8  
72072 Tübingen  
 
oder  
 
E - Mail an  bewerbung@postbau.de  
 
Sollten Sie vorab Fragen haben, können 
Sie sich unter Telefon  07071 9103 - 970   
mit uns in Verbindung setzen.  

mailto:bewerbung@postbau.de
tel:07071910329

