
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. 

Zur Verstärkung unseres Teams in der Immobilienabteilung suchen wir ab sofort eine engagierte Assistenz   
(m/w/d), möglichst in Vollzeit.  

Ihre Aufgaben 

• Kaufmännische und technische Assistenztätigkeit für sämtliche Tätigkeitsbereiche des Geschäftsbereichs 
Immobilien (Objekte aufbereiten, Unterlagen anfordern, Verträge entwerfen, Übergaben vorbereiten, An-
gebote einholen, etc.) 

• Allgemeine Sekretariatsaufgaben (z. B. Korrespondenz mit Mietern/Eigentümern, Rechnungsstellung und 
Überwachung, Dokumentenpflege, Annahme und Weiterleitung von Telefonaten, Nachrichten, etc.)  

• Büroorganisation  

 

Ihr Profil 

• Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
• Berufserfahrung in der Immobilienbranche oder im direkten Kundenkontakt ist von Vorteil 
• Organisationsgeschick, vorausschauendes Mitdenken und Identifikation mit der Aufgabe 
• Hohe Fachkompetenz, Belastbarkeit und Flexibilität 
• Teamfähigkeit, Aufgeschlossenheit und Engagement sind für uns wichtige Attribute für unser  
• Arbeitsumfeld 
• Sicherer Umgang mit MS Office-Programmen  

 

Wir bieten Ihnen 

• Ein unbefristetes und sicheres Anstellungsverhältnis in einem abwechslungsreichen Aufgabenfeld 
• Moderner, zeitgemäßer Arbeitsplatz mit interessanten Aufgaben 
• Ein gutes und motivierendes Arbeitsklima in einem dynamischen und aufgeschlossenen Team mit flachen 

Hierarchien 
• Kontinuierliche, persönliche und fachliche Weiterentwicklung  
• Flexible Arbeitszeiten und Möglichkeit für Homeoffice 

 

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 

Alexander Bergmann 

Leitung Immobilienabteilung 

09381/8070-1544 

a.bergmann@rb-mst.de 


