!'! Raiffeisenbank Welling

Vorstandsassistenz (m/w/d) in Teil- oder Vollzeit

Sie mdchten sich Verantwortung Ubernehmen und kénnen sich vorstellen den Vorstand bei
diversen Aufgaben zu entlasten?

Dann haben wir eine passende Stelle fir Sie!

Werden Sie Teil unserer Raiffeisenbank, die seit Gber 125 Jahren fest in der Region verwurzelt
und ein zuverlassiger Partner unserer Kunden ist. Wir blicken optimistisch in die Zukunft und sind
fest davon Uberzeugt, auf die Herausforderungen unserer Zeit gemeinsam bewerkstelligen zu
kdnnen.

Die Vorstandsassistenz (m/w/d) entlasten den Vorstand durch eigenverantwortliche und aktive
Aufgabenerfillung. Durch ein offenes und entgegenkommendes Auftreten sind Sie ein wichtiger
Beziehungsmanager fir den Vorstand und die Raiffeisenbank.

Das sollten Sie mitbringen:

e abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Ausbildung
e Kommunikationsstarke in Wort und Schrift

e ausgepragter Umgang mit Koordination sowie Organisation

e solide Kenntnisse im Umgang mit MS Office

e situationsgerechter und zielgerichteter Umgang mit Informationen

e hohe Integritat, Loyalitat und Diskretion

e freundliches und sicheres Auftreten sowie gute Umgangsformen

e Teamfahigkeit und Flexibilitat

e gute Selbstorganisation, Zuverlassigkeit und Belastbarkeit

lhre Aufgaben bei uns:

e Ubernahme diverser Aufgaben, insbesondere konzeptioneller Sonderaufgaben, in enger
Zusammenarbeit mit dem Vorstand

¢ Organisation und Betreuung von Besprechungen bzw. Sitzungen des Vorstands und des
Aufsichtsrats

e Verwaltung des Vertragswesens sowie der Vorstandsunterlagen

e Unterstitzung im Bereich Personaladministration

e allgemeine Sekretariatsaufgaben, u.a. im Bereich der Korrespondenz und Telefonie

Neben einer attraktiven Vergutung, besteht auch die Méglichkeit des teilmobilen Arbeitens.

Haben wir Ihr Interesse geweckt und Sie haben Lust die Raiffeisenbank Welling und die
Vorstande zu unterstltzen?
Dann senden Sie gerne lhre Bewerbung per Mail an vorstand@raiba-welling.de.

Bei Fragen stehen wir auch gerne vorab telefonisch unter der Rufnummer 02654/881039-32 zur
Verflgung.
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