Wir suchen Sie!
Mitarbeiter (m/w/d

) - Allgemeine Verwaltung

Morgen kann kommen.

Wir machen den Weg frei.

Wir sind

eine leistungsstarke und moderne Genossenschaftsbank im frankischen Weinland zwischen Mainschleife
und Steigerwald mit 16 Geschaftsstellen, einer Bilanzsumme von ca. 850 Mio. Euro und derzeit ca. 140
Mitarbeiter:innen.

Zur Verstarkung unseres Teams in der Allgemeinen Verwaltung suchen wir einen engagierten und zuverlassi-
gen Mitarbeiter (m/w/d), der mit organisatorischem Geschick, Verantwortungsbewusstsein und einem ausge-
pragten Dienstleistungsgedanken zum reibungslosen Ablauf unserer internen Prozesse beitragt.

lhre Aufgaben

. Zentrale Erfassung und Verteilung der eingehenden Post sowie Bearbeitung allgemeiner Verwaltungs-
vorgange
Verwaltung und Dokumentation der Schliissel- und Zutrittssysteme unserer Bankgebaude
Koordination von Kurier- und Botendiensten sowie Unterstiitzung bei internen Transportablaufen
Begleitung und organisatorische Unterstiitzung bei Umbau- und BaumaBBnahmen in unseren eigenen
Liegenschaften
Bestellwesen und Beschaffungskoordination fiir Verbrauchs- und Arbeitsmaterialien
Koordination von Hausmeistertatigkeiten sowie Ansprechpartner fiir externe Dienstleister (z. B. Reini-
gungsfirmen, Wartungs- und Serviceunternehmen)

. Ak_tir\]/e Weiterentwicklung der bestehenden Aufgaben und Optimierung der Prozesse im Verwaltungsbe-
reic

lhr Profil

Kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation

Hohe Zuverlassigkeit, Sorgfalt und organisatorisches Talent

Selbststandige, strukturierte und proaktive Arbeitsweise

Freude an der Zusammenarbeit mit internen und externen Ansprechpartnern
Affinitat zu Prozessoptimierungen und Weiterentwicklung interner Ablaufe
Freundliches Auftreten und ausgepragter Servicegedanke

Sicherer Umgang mit gangigen MS-Office-Anwendungen

Wir bieten lhnen

Abwechslungsreiche Aufgaben in einem stabilen, regional verwurzelten Kreditinstitut
Moderne Arbeitsumgebung und ein kollegiales Team

Leistungsgerechte Vergiitung sowie attraktive Sozialleistungen

Flexible Arbeitszeiten und Weiterbildungsmoglichkeiten

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung, gerne auch online. Werden Sie Teil unserer starken genossenschaftlichen
Gemeinschaft, mit offener Kommunikation auf allen Hierarchieebenen und Raum fiir Eigeninitiative und Ideen.

Sie m6chten mehr wissen - dann rufen Sie uns einfach an oder senden eine E-Mail.

lhr personlicher Ansprechpartner

Martin Schmiedel
Leitung Unternehmensdienste Raiffeisenbank
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