
Wir suchen  
Mitarbeiter Empfang (w/m/d) für Mainz und 
Bingen in Teilzeit 
 

Unsere DNA ist digital – Deine auch? 
Hast Du Lust, gemeinsam mit uns die Zukunft im digitalen Banking zu gestalten? Dann bist Du in unserem dynamischen 
Team genau richtig! Unsere Strukturen sind schlank, die Kommunikationswege kurz und wir gehen offen miteinander um. 
 
Mit mehr als 60 Jahren Erfahrung zählen wir, die SWK Bank, zu den digitalsten Banken Deutschlands. Als Direktbank sind wir 
hochspezialisiert auf das Kredit- und Einlagengeschäft. Wir haben uns zudem sehr erfolgreich als White-Label Bank (Outsourcingnehmer 
nach KWG und MaRisk) etabliert. Seit Beginn des Digitalisierungstrends wachsen wir dynamisch: Zurzeit unterstützen wir 11 Bankpartner 
und Fintechs in verschiedenen Prozessen. Das verwaltete Volumen in diesem Segment beträgt ca. 10 Milliarden Euro bei einer eigenen 
Bilanzsumme von rund 2,0 Milliarden Euro.  
 
 
 

Dein heutiges Profil 

• Idealerweise erfolgreich abgeschlossene kaufmännische 
Ausbildung 

• Erfahrung als Empfangsmitarbeiter (w/m/d) im Umgang 
mit Besuchern 

• Selbstständige, eigenverantwortliche und zuverlässige 
Arbeitsweise sowie ein sicheres Auftreten 

• Strukturiertes und vorrausschauendes Handeln 
• Sehr gute Kommunikationsfähigkeiten und Freude am 

Umgang mit Menschen 
• Führerschein Klasse B 
• Englischkenntnisse von Vorteil 

 

Deine zukünftigen Aufgaben 

• Selbstständige und professionelle Betreuung des Empfangs-
bereichs  

• Begrüßung und erste Betreuung von Besuchern 
• Bearbeitung und Verteilung der Ein- und Ausgangspost 
• Vor- und Nachbearbeitung der Besprechungsräume inkl. 

Bestellung von Getränken 
• Bestellung und Verwahrung von Büro- bzw. Verbrauchsmaterial 
• Kontakt zu Hausverwaltung und Fremdfirmen inkl. Koordina-

tion von Terminen und damit einhergehenden Tätigkeiten 
(Reparaturen etc.) 

• Koordination der Wartung und Pflege der Firmenfahrzeuge 
• Allgemeine am jeweiligen Standort anfallende Tätigkeiten  

 

Darauf darfst Du Dich bei uns freuen: 

Dich erwarten gute Karrierechancen, ein marktgerechtes Gehalt, flexible Arbeitszeiten, ein modernes, motiviertes Team – und 
abwechslungsreiche Aufgaben. Außerdem bieten wir dir folgende Benefits: 
 

 

• Entwicklungsmöglichkeiten: Trainings, Zertifizierungen & Seminare - individuell auf Dich abgestimmt. 
• Urlaub: Du hast 30 Tage frei - plus Heiligabend, Silvester & Rosenmontag. 
• Gemeinsame Events: Hab Spaß mit uns bei Grillfesten, Firmenläufen oder Betriebsausflügen. 
• Moderne Büroausstattung: Helle, klimatisierte Räume und ergonomische Arbeitsplätze für Deine Gesundheit. 
• Verkehrsanbindung: Verkehrsgünstig gelegen und gute Anbindung an den ÖPNV. 
 

Interesse geweckt?  

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung per E-Mail mit Gehaltswunsch an: bewerbung@swk-bank.de 
 
Süd-West-Kreditbank Finanzierung GmbH 
Natascha Klein 
Isaac-Fulda-Allee 2 c 
55124 Mainz 
Tel.: +49 (0)6131 9090-789 
 


