
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Die Stadt Zug stellt sich vor 

 
Du liebst Liegenschaftsbuchhaltung und behältst auch dann den Überblick, wenn vieles 
zusammenläuft? Als Drehscheibe zwischen verschiedenen Anspruchsgruppen fühlst du dich 
wohl und übernimmst gerne Verantwortung? Dann haben wir die passende Herausforderung 
für dich. Werde Teil der Stadt Zug als 

 

Mitarbeiter/in Immobilien- / Liegenschaftsbuchhaltung 
 

Deine Hauptaufgaben 

− Eigenverantwortliche Führung der Liegenschaftsbuchhaltung der Stadt Zug  

− Verantwortung für Mietzinsinkasso, Mahnwesen und die Überwachung der Mieteingänge  

− Prüfung und Kontrolle von Mietzinszahlungen sowie Nebenkostenabrechnungen  

− Unterstützung des Bewirtschaftungsteams in allen buchhalterischen und administrativen Belangen 

des Mietwesens  

− Erfassung von Nebenkostenabrechnungen, Zwischen- und Jahresabschlüssen  

− Fachverantwortung für das Bewirtschaftungssystem ImmoTOP2 und den digitalen 

Kreditorenworkflow 

− Erstellung und Verwaltung von Mietverträgen sowie Betreuung von Geschäftsmietverträgen  

− Mitwirkung bei der Ausbildung und Begleitung von Lernenden und Praktikantinnen bzw. 

Praktikanten 

 

Das bringst du mit 

– Abgeschlossene kaufmännische Grundausbildung mit mehrjähriger Berufserfahrung in einem 

vergleichbaren Umfeld 

– Weiterbildung in Immobilienbewirtschaftung / in der Buchhaltung 

– Praktische Erfahrung mit den Softwaren ImmoTop und Therefore von Vorteil 

– Betriebswirtschaftliches Denken sowie sehr gute IT-Anwenderkenntnisse 

 

Darauf kannst du dich freuen 

– Eine spannende und verantwortungsvolle Aufgabe mit viel Gestaltungsraum im 80-100% Pensum 

– Einen attraktiven Arbeitsplatz im Herzen von Zug, in unmittelbarer Nähe des Bahnhofs  

– Flexible Arbeitsmodelle, moderne Anstellungsbedingungen und ausgezeichnete Sozialleistungen  

– Ein motiviertes Team, das sich auf deine Unterstützung freut 

 

Klingt das nach deinem Traumjob?  

Dann freuen wir uns über deine Bewerbungsunterlagen direkt über www.stadtzug.ch/stellen (JobID 

83222). Für telefonische Auskünfte steht dir Laura Guthke, Stv. Leiterin Immobilien, 058 728 92 60, 

gerne zur Verfügung. 
 

Personalabteilung der Stadt Zug  

www.stadtzug.ch 

https://www.stadtzug.ch/stellen?

