Mitarbeiter (m/w/d) Vorstandsekretariat

Standort: Essen Festanstellung Voll- oder Teilzeit

Wir geben lhrem Kapital eine
andere Richtung!

dkonomisch.

okologisch.

sozial.

|

Wir suchen Menschen, die unsere Idee des FAIR BANKING mitgestalten. Dazu gehdren fiir uns die

BIB

faire Beratung unserer Kund*innen und ein vertrauensvolles Miteinander. Wir agieren verantwortungs-

voll: 6konomisch | 6kologisch | sozial.

Gewahrleistung einer effizienten Vorstandsarbeit durch administrative Unterstitzung und Aufbe-

reitung relevanter Informationen

Aktives Management der Vorstandskommunikation, einschlie3lich E-Mails, Anrufe und Korrespon-

denz

Koordination und Planung von Terminen, die Organisation von Dienstreisen, Schulungen sowie
die Betreuung von Gasten

Bearbeitung der Spendenanfragen der BIB FAIRBANKING Stiftung

Organisation von Geschenken und Feiern zu besonderen Anlassen

Pflege des Aufsichtsratsportals

kaufméannische Ausbildung oder ein erfolgreich abgeschlossenes Studium idealerweise mit Bank-

hintergrund

sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen, inkl. Teams und Outlook
schnelle Auffassungsgabe und Organisationsgeschick

professionelle und freundliche Kommunikation schriftlich und am Telefon

vertrauensvoller und diskreter Umgang mit sensiblen Informationen und verantwortungsbewusstes

und zuverlassiges Arbeiten
Teamageist, I6sungsorientiertes Denken und Eigeninitiative

unbefristeter Arbeitsvertrag in einer Bank, die solide wachst und IThnen Raum fir selbststandiges

sowie sinnstiftendes Arbeiten bietet.

Fixgehalt ohne variable, leistungsabhangige Komponenten (14 Monats-Gehalter), einen gro3zugi-

gen Zuschuss zur betrieblichen Altersversorgung sowie weitere Benefits wie Home-Office, Es-
senszuschusse, JobTicket und JobRad, Gesundheitsleistungen...
personliche und fachliche Entwicklung mit zielgerichteten Weiterbildungsangeboten

Die BIB — BANK IM BISTUM ESSEN gehért gemessen an der Bilanzsumme zu den grof3en Genos-

senschaftsbanken in Deutschland. Unser Ziel ist es, mit unserer Arbeit einen Beitrag fur eine zukunfts-

fahige und lebenswerte Welt zu schaffen. Wir bieten unseren Kunden der Sozial- und Gesundheits-
wirtschaft, im Bereich Erneuerbare Energien, Infrastruktur Mikrofinanz und allen interessierten Men-
schen verantwortungsvolle Produkte an.

Wenn Sie gern in einer Bank mitarbeiten mdchten, die sich ihrer Verantwortung gegeniber Kund*in-

nen, Mitarbeiter*sinnen und Gesellschaft bewusst ist, kommen Sie zu uns.

Interessiert? — Dann bewerben Sie sich hier online.
noch Fragen? —
Fur weitere Auskunfte wenden Sie sich an Andreas Kiinzel (Tel. 0201 2209 408).


https://vr.mein-check-in.de/bibessen/position-123861
mailto:andreas.kuenzel@bibessen.de?subject=Stellenausschreibung%20Mitarbeiter%20(m/w/d)%20Vorstandssekretariat

