
 
 

Das sind wir - die TEN31 Bank AG 

Die TEN31 Bank AG ist eine auf die Wohnungswirtschaft spezialisierte Privatbank mit Sitz in Ottobrunn 
bei München. Mit Alpenblick im siebten und achten Stockwerk stehen wir bundesweit und in den 
Niederlanden unseren Kunden – Immobilien- und Propertymanager – mit Rat und Tat zur Seite.  

Du bist ein ausgesprochener Zahlenmensch und suchst eine neue Herausforderung in der 
Bankenlandschaft? Das hierarchische Denken bei deinem jetzigen Arbeitgeber frustriert dich – du 
denkst „Banking muss auch anders gehen“? - Dann haben wir den passenden Job für dich! 

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt dich als 

Teamassistenz/ Büroassistenz - (m/w/d) 
 

Deine Verantwortung und Aufgaben 

• Du bist für die allgemeine Büroorganisation zuständig (Post- und Telefonverwaltung, 
Empfang und Betreuung von Besuchern, etc.) 

• Administrative Aufgaben wie Erstellung von Dokumenten und Berichten gehört ebenfalls in 
dein Tätigkeitsfeld 

• Außerdem pflegst du Datenbanken, Listen und Tabellen zur Unterstützung unseres 
Vertriebsbereiches 

• Auch die Eröffnung von Konten kann in deinem Aufgabenbereich liegen 

 

Was du mitbringst 

• Eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und idealerweise bereits Erfahrung als 
Assistenz 

• Ein ausgeprägtes Organisationsvermögen, Flexibilität sowie eine strukturierte und diskrete 
Arbeitsweise 

• Die Arbeit im Team macht dir Spaß 

• Die MS-Office-Produkte sind dir nicht fremd 

• Du sprichst fließend Deutsch und gutes Englisch 

 

 

 

 



 
 

 

Was wir bieten 

• Einen traumhaften Alpenblick im Süden Münchens 

• Flexible Arbeitszeiten mit 30 Tagen Urlaub  

• Freitags wird ab 12:00 ins Wochenende gestartet      

• Abwechslungsreiche Aufgaben sowie Freiraum für eigene Ideen 

• Eine offene sowie wertschätzende Kommunikation auf Augenhöhe  

• Flache Hierarchien mit kurzen Entscheidungswegen 

• Regelmäßige Teamevents, Lunches und Afterworks  

 

Interesse geweckt?  

Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung!      

Schicke uns einfach deinen Lebenslauf inkl. Zeugnisse und deiner Gehaltsvorstellung an 
nico.kuehner@ten31.com. Wir melden uns innerhalb von drei Tagen bei dir zurück.  

Du hast richtig Lust auf diesen Job, aber kannst nicht alle Anforderungen erfüllen? Bewirb dich 
trotzdem gerne bei uns und wir schauen gemeinsam, ob es nicht doch passen könnte.  

Alle Bewerber*innen erhalten die gleichen Chancen in unserem Bewerbungsprozess, unabhängig von 
z.B. Nationalität, Alter, Behinderung, Geschlecht oder Religion.  

 

 

  


