
Wir sind 

eine leistungsstarke und moderne Genossenschaftsbank im fränkischen Weinland zwischen Mainschleife und 
Steigerwald mit 14 Geschäftsstellen, einer Bilanzsumme von ca. 850 Mio. Euro und derzeit ca. 140 Mitarbei-
ter:innen. 

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt ein neues Teammitglied als Vorstandassistenz (m/w/d) in Voll– 
oder Teilzeit.  

Ihre Aufgaben 

• Persönliche Assistenz für den Vorstand inkl. Office Management (Termin– und Reisekoordination, Bear-
beitung der Korrespondenz, Datenverwaltung und Pflege elektronischer Akten) 

• Terminvorbereitung und –nachbereitung mit internen und externen Ansprechpartnern sowie Überwa-
chung von Fristen 

• Koordination und Begleitung von vorstandsrelevanten Projekten je nach Qualifikation und Absprache 
• Sicherstellung eines reibungslosen Informations– und Kommunikationsflusses auf Vorstandsebene 
• Eigenverantwortliche Erstellung ansprechender Präsentationen, aussagekräftiger Auswertungen und 

Statistiken für interne/ externe Zwecke 
 

Ihr Profil 

• Abgeschlossene Ausbildung zum Bankkaufmann (m/w/d) und eine darauf aufbauende Qualifikation, z.B. 
Bankfachwirt (m/w/d), Bankbetriebswirt (m/w/d) oder Abschluss eines betriebswirtschaftlichen Studiums 

• Mehrjährige Berufserfahrung im Assistenzbereich 
• Exzellente Kommunikationsfähigkeit in Verbindung mit sehr guten Deutschkenntnissen in Wort und 

Schrift, Fremdsprachenkenntnisse sind von Vorteil 
• Sicherer Umgang mit MS-Office Anwendungen 
• Kenntnisse im Projektmanagement und die Fähigkeit, mehrere Aufgaben durch eine gute Priorisierung 

und strukturierte Arbeitsweise gleichzeitig zu organisieren 

• Gutes Zeitmanagement, hohe Schnittstellenkompetenz, Verlässlichkeit und Durchsetzungsvermögen  

 

Wir bieten Ihnen 

• ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet in einem aufgeschlossenen und motivierten Team 
• ein modern ausgestattetes Arbeitsumfeld mit flexiblen Arbeitszeiten 
• einen sicheren Arbeitsplatz mit einer attraktiven Vergütung und zusätzlichen Sozialleistungen 
• Möglichkeiten zur Weiterbildung, um Ihre fachlichen und persönlichen Kompetenzen zu stärken 
 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung, gerne auch online. Werden Sie Teil unserer starken genossenschaftlichen 

Gemeinschaft, mit offener Kommunikation auf allen Hierarchieebenen und Raum für Eigeninitiative und Ideen.  
 

Sie möchten mehr wissen - dann rufen Sie uns einfach an oder senden eine E-Mail.  

 

Ihr persönlicher Ansprechpartner 

 

Jörg Schmitt 

Bereichsleiter Prod. - und Steuerungsbank 

09381/8070-3090 

j.schmitt@rb-mst.de 


