
Weil unsere
nicht ohne die entsteht,
die sie vorantreiben.

volksbank-rottweil.de

Mach mit und bewerbe Dich als

Deine Aufgaben
•

• Qualifizierte Unterstützung und Assistenz des Vorstandes 
• Koordination von internen und externen Informationen, Terminplanung und Organisation 
• Selektion, Koordination und inhaltliche Aufbereitung von Informationen und Entscheidungsvorlagen 
• Planung von Meetings sowie deren Vor- und Nachbereitung 
• Kommunikation und Koordination mit dem Aufsichtsrat 
• Selbständige Bearbeitung organisatorischer und administrativer Aufgaben in der Vorstandsassistenz 
• Erstellung und Aufbereitung von Kennzahlen, Analysen, Statistiken und Präsentationen 
• Übernahme Funktion als Nachhaltigkeitsbeauftragter: Weiterentwicklung der Nachhaltigkeitsstrategie, 
   Übernahme und Durchführung von Projekten sowie Implementierung und Umsetzung von Maßnahmen 
  
Dein Profil

• Du verfügst über eine bankspezifische Ausbildung oder DH/FH-Studium oder eine vergleichbare Ausbildung 
• Du hast idealerweise Erfahrung in einer ähnlichen Position 
• Du bist offen für neue Themen und Anforderungen und freust Dich auf die Zusammenarbeit mit einem aktiven 
  und lebendigen Team 
• Deine Arbeitsweise ist geprägt durch Struktur und Gewissenhaftigkeit 
• Persönlich zeichnest du Dich durch Eigeninitiative, Lösungsorientierung sowie Zielstrebigkeit aus

Was wir bieten

• Ein anspruchsvolles und abwechslungsreiches Aufgabengebiet
• Möglichkeit für mobiles Arbeiten 
• Die Förderung Deiner persönlichen und fachlichen Entwicklung
• Einen sicheren Arbeitsplatz und moderne Zusatzleistungen bei einer TOP-Genossenschaftsbank
• Ein engagiertes, wertschätzendes und motiviertes Umfeld

Bei uns wirst Du Teil einer starken genossenschaftlichen Gemeinschaft, in der Du Klartext reden kannst, 
statt Dich zu verbiegen. Unser Ziel: Uns gemeinsam immer weiterzuentwickeln.

Das klingt nach einem guten Plan für Deine berufliche Zukunft? Dann bewerbe Dich bei uns!

Christine Mathieu
Leiterin Personalmanagement
christine.mathieu@volksbank-rottweil.de
Telefon-Nr. 0741 474-102

Assistenz Vorstand (m/w/d)  
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