
Wir sind 

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

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

Ihre Aufgaben 

• Zentrale Erfassung und Verteilung der eingehenden Post sowie Bearbeitung allgemeiner Verwaltungs-
vorgänge 

• Verwaltung und Dokumentation der Schlüssel- und Zutrittssysteme unserer Bankgebäude 
• Koordination von Kurier- und Botendiensten sowie Unterstützung bei internen Transportabläufen  
• Begleitung und organisatorische Unterstützung bei Umbau- und Baumaßnahmen in unseren eigenen 

Liegenschaften 
• Bestellwesen und Beschaffungskoordination für Verbrauchs- und Arbeitsmaterialien  
• Koordination von Hausmeistertätigkeiten sowie Ansprechpartner für externe Dienstleister (z. B. Reini-

gungsfirmen, Wartungs- und Serviceunternehmen) 
• Aktive Weiterentwicklung der bestehenden Aufgaben und Optimierung der Prozesse im Verwaltungsbe-

reich  
 

Ihr Profil 
• Kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation 
• Hohe Zuverlässigkeit, Sorgfalt und organisatorisches Talent 
• Selbstständige, strukturierte und proaktive Arbeitsweise 
• Freude an der Zusammenarbeit mit internen und externen Ansprechpartnern 
• Affinität zu Prozessoptimierungen und Weiterentwicklung interner Abläufe 
• Freundliches Auftreten und ausgeprägter Servicegedanke 
• Sicherer Umgang mit gängigen MS-Office-Anwendungen  

    

   

Wir bieten Ihnen  

• Abwechslungsreiche Aufgaben in einem stabilen, regional verwurzelten Kreditinstitut 
• Moderne Arbeitsumgebung und ein kollegiales Team 
• Leistungsgerechte Vergütung sowie attraktive Sozialleistungen 
• Flexible Arbeitszeiten und Weiterbildungsmöglichkeiten  

 
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 

 

Martin Schmiedel 

Leitung Unternehmensdienste 

09381/8070-1553 

m.schmiedel@rb-mst.de 


