
Kaufmännische Mitarbeiter/in (m/w/d) 
Raumvision by msd Immobilien GmbH – Solingen 
 

Stellenbeschreibung 

Die Raumvision by msd Immobilien GmbH ist ein erfolgreiches und wachsendes Immobi-

lienunternehmen, welches sich neben der hauptsächlichen Maklertätigkeit als Investor, Bau-

herr und Projektentwickler in Solingen und Umgebung etabliert hat. Ab dem ersten Kontakt 

kümmert sich unser Team individuell um unsere Kundschaft sowie deren Bedürfnisse. Zur 

Verstärkung der Buchhaltung sucht die Raumvision by msd Immobilien GmbH ab sofort ei-

nen/eine kaufmännische Mitarbeiter/in (m/w/d) für unsere kaufmännische Abteilung.  

 

Stellenbeschreibung 

 Unterstützung des BackOffice 
 Vorbereitende Buchführung 
 Allgemeine Büroorganisation und Korrespondenz  
 Schriftliche und telefonische Kommunikation mit unseren Geschäftspartnern, Kun-

den, Dienstleistern und Behörden 
 Unterstützung bei der Erstellung von Abrechnungen 
 Überwachung von Fristen sowie Erfassung und Verwaltung von Unterlagen 
 Vorbereitung von Vertragsunterlagen und Exposés 

 

Das bringen Sie mit 

 Abgeschlossene Ausbildung im Bereich Büroassistenz / -management/ -kommuni-
kation oder eine vergleichbare Qualifikation 

 Idealerweise Berufserfahrung im Bereich Geschäftsführungsassistenz oder Sekreta-
riat 

 Versierte MS Office Kenntnisse 
 Selbstständige, proaktive und strukturierte Arbeitsweise  
 Flexibilität und Belastbarkeit 
 Kommunikationsstärke, Teamfähigkeit und eine hohe Eigenmotivation 

Das bieten wir Ihnen: 

 Einen Arbeitsplatz in einem dynamischen und wachsenden Unternehmen 

 Unbefristeter Arbeitsvertrag 

 Firmenevents 

 Förderung von Weiterbildungen und regelmäßigen Schulungen 

 Kurze Entscheidungswege, angenehmes Arbeitsklima und ein freundliches Team 

 Mitgestaltungsmöglichkeiten in einem vielseitigen Aufgabenfeld 

 

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, senden Sie bitte Ihre aussagekräftigen Bewerbungs-

unterlagen unter Angabe Ihrer Verdienstvorstellung an info@raumvision-msd.de. 

Bei Rückfragen stehen wir Ihnen gerne unter der Telefonnummer 0212/ 120 10 zur Verfü-

gung. 

mailto:info@raumvision-msd.de


 


