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Als Tochter der Vereinigten Volksbank eG Saarlouis - Losheim am See - Sulzbach/Saar bieten wir unseren 

Kunden mehr als nur die Vermittlung von Immobilien an. 
Auf Wunsch stellen wir den direkten Kontakt zu unseren Finanzierungsberatern der meineVVB her.  
Meine VVB Immo GmbH besteht aus mehreren dezentralen Maklerteams. 
Sechs Maklerinnen und Makler, Auszubildende und Bürokräfte sowie ein verantwortlicher Geschäftsführer 
setzen alles daran, die Immobilienwünsche unserer Kunden zu erfüllen.  
Unser Team zeichnet sich durch Engagement und Innovation aus.  
Wir profitieren von einer engen und vertrauensvollen Zusammenarbeit mit den Vertriebskollegen der VVB.  
 
Wir möchten unsere Immobilienvermittlung nach außen erlebbar machen. 
Daher legen wir einen besonderen Wert auf ihre persönliche Präsenz in unserem Standort in Saarlouis. 
 
Hauptaufgaben 
 

 Unterstützung der Maklerteams 

 Büro- und Sekretariatsaufgaben 

 Vorbereitende Buchhaltung und Abrechnung 

 Verwaltung und Bearbeitung der Akten und Rechnungen 

 Kommunikation mit Kunden 

 Schnittstellenfunktion in die Fachbereiche der VVB 
 

Die Assistenzfunktion soll unsere Immobilienmakler bei den alltäglichen Aufgaben im Bereich der 
Büroverwaltung unterstützen und ist für die Büroorganisation verantwortlich.  
 
Die Assistenzfunktion hat die Möglichkeit sich aktiv am Aufbau und der Weiterentwicklung unseres CRM-
System zu beteiligen.   
 
Anforderungen 
 

 abgeschlossene kaufmännische Ausbildung  

 organisierte, strukturierte Arbeitsweise und hohe Eigeninitiative 

 erste Erfahrungen im Bereich Immobilienverwaltung und Buchhaltung 

 sicherer Umgang mit onOffice, MSOffice, DATEV und gängigen Buchhaltungsprogrammen 

 ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit und Teamgeist 

 Zuverlässigkeit und Diskretion 
 
Das bieten wir: 
 

 ein dynamisches Arbeitsumfeld in einem wachsenden Unternehmen 

 Wettbewerbsfähiges Gehalt und attraktive Zusatzleistungen 

 Möglichkeiten zur beruflichen und persönlichen Weiterentwicklung 

 ein engagiertes, unterstützendes und innovatives Team 

 flache Hierarchien und direkte Entscheidungswege 


