
www.sbv-flensburg.de

Wir suchen zur Verstärkung unseres Teams zum 01.08.2021

Auszubildende zur/zum 
Immobilienkauffrau/
Immobilienkaufmann (m/w/d)

Bitte richten Sie Ihre vollständigen Bewerbungs-
unterlagen über unser Online-Bewerberportal 
(siehe untenstehenden Link) an: 

Selbsthilfe-Bauverein eG Flensburg
Ioana Beraldi
Personalmanagement

Bewerbungsschluss 15. August 2020.
Weitere Informationen zur Ausbildung
fi nden Sie im Internet unter:

www.sbv-fl ensburg.de/wir-fuer-sie/
 karriere/ausbildung/

Willi-Sander-Platz 1
24943 Flensburg

WIR
FREUEN 
UNS AUF 

SIE!
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WERDEN SIE TEIL UNSERER GEMEINSCHAFT:
IHRE KARRIERE BEIM SBV
Zur Verstärkung unseres Teams im Vorstandsbüro suchen 
wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine

	 Assistenz (m/w/d)
	 für das Vorstandsbüro
	 in Vollzeit
Als Flensburgs größte Wohnungsbaugenossenschaft bieten 
wir unseren Mitgliedern den Rückhalt einer starken Ge-
meinschaft. Unterstützen Sie unsere Gemeinschaft mit 
Ihrem Einsatz und Ihrem Know-How. 
Wir betreiben und entwickeln in Flensburg bedarfsgerech-
ten Wohnraum, der preiswert ist und ein liebenswertes 
Zuhause bietet. 

IHRE TEAM-AUFGABEN:
	 Führung des Vorstandsbüros im Team
	 Koordinierung von Terminen des Vorstandes und 

	 weiterer Gremien der Genossenschaft
	 Organisation von Geschäftsreisen des Vorstandes
	 Organisation von Veranstaltungen des Vorstandes und

	 weiterer Gremien
	

	
	
	

	
	
	
	

	
	

	
	

Vorbereitung, Protokollierung und Nachbereitung von
Gremiensitzungen
Bearbeitung der Eingangspost des Vorstandes
Erledigung des Schriftverkehrs des Vorstandes und des
Aufsichtsrates
Zusammenstellung von Info-Berichten der Abteilungen
Erstellung von Präsentationen in PowerPoint
Mitarbeit in Projekten

DAS BRINGEN SIE MIT:
Geprüfte Sekretärin (m/w/d) oder vergleichbare Aus-
bildung oder wohnwirtschaftliche Ausbildung
Sehr gute Kenntnisse in MS-Office365 inkl. MS-
Teams sowie Word, Excel und PowerPoint

	
	

	
	

	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	

Mehrjährige einschlägige Berufserfahrung im Assistenz-
bereich der Führungsebene
Wünschenswert wären Erfahrungen im Projektmanagement
Hohes Maß an Strukturierungs- und Organisationsver-

  mögen, Belastbarkeit und Kommunikationsfähigkeit

Ihr Profil wird durch Ihre verbindliche und freundliche Art
und ein Höchstmaß an Loyalität abgerundet.

AUF DIESE VORTEILE DÜRFEN SIE SICH FREUEN:
Attraktives Gehalt gemäß Tarifvertrag
Urlaubsgeld und 13. Gehalt
Sonderkonditionen in unserer Spareinrichtung
Starke und sichere betriebliche Altersversorgung
Zuschuss vermögenswirksame Leistungen
Mobiltelefon zur Privatnutzung
Arbeitszeiten mit f lexibler Gleitzeitregelung und mobilem 
Arbeiten
Großzügige Urlaubsregelung und Sonderurlaubsregelung 
Wir investieren in Ihre Fort- und Weiterbildung
Jobticket
Gesundheitsfördernde Maßnahmen, z.B. vergünstigte Mit-
gliedschaft im Fitness-Studio und Teilnahme an Seminaren
Mitgliedschaft in der Genossenschaft mit all ihren Vor-
zügen
E-Bike Leasingangebote für Mitarbeitende
Firmenevents (Betriebsfahrt und saisonale Feiern)
u.v.m.

Lust auf spannende Aufgaben, ein herzliches
und familiäres Team und einen Arbeitgeber mit 
regionaler Verantwortung?
Laden Sie Ihre Bewerbung über unser Bewerberportal auf 
unserer Homepage (www.sbv-f lensburg.de) hoch! Teilen Sie 
uns bitte auch Ihren frühestmöglichen Einstellungstermin 
oder Ihre Kündigungsfrist mit. Ferner bitten wir um Angabe 
Ihrer Gehaltsvorstellung.
Willkommen in einer lebendigen Branche! Wir melden uns 
umgehend bei Ihnen – Versprochen!
Bewerbungsschluss ist der 18. Februar 2026.
Sie haben noch Fragen? Schreiben Sie uns gerne eine 
Nachricht an bewerbung@sbv-flensburg.de.




