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Telefon: 089/2868-3860

www.gv-bayern.de/karriere

Deine Tätigkeiten:

» Allgemeine Verwaltungs- und Sekretariatsaufgaben

» Schriftverkehr/Telefonbetreuung/E-Mails

» Einstellen von Rundschreiben und Artikeln ins Internet/VR-Info

» Datenbankpflege

» Terminorganisation und –koordination von Arbeitskreisen und 

Sitzungen (Einladungen, Protokollversand etc.)

» Vorbereitung von Seminarunterlagen

» Erstellung von Präsentationen in PowerPoint nach Vorgabe für interne 

und externe Veranstaltungen (eigenverantwortliches Gestalten)

» Rechnungsstellungen für die Organisationseinheit

» Organisation von Meetings und Dienstreisen

» Selbstständige Betreuung von Anzeigen der Mitgliedsbanken nach 

dem Kreditwesengesetz

» Selbstständige Bearbeitung Kontosuchservice

Dein Profil:

» Abgeschlossene Ausbildung z. B. Bürokaufmann, Rechtsfachwirt, 

Rechtsanwaltsfachangestellter (m/w/d) oder vergleichbare 

Qualifikation

» Erfahrungen in Teamassistenz von Vorteil

» Gute Kenntnisse in MS Office 365

» Gepflegte Ausdrucksweise in Wort und Schrift

» Sehr gute Deutschkenntnisse

» Teamfähigkeit und Kommunikationsfreudigkeit

» Präzise und zuverlässige Arbeitsweise

Wir bieten:

» Eine spannende und verantwortungsvolle Tätigkeit in einer kollegialen 

Arbeitsatmosphäre in bester City-Lage in der Münchner Maxvorstadt 

bei optimaler Verkehrsanbindung

Für weitere Informationen steht Dir Steffen Hahn gerne zur Verfügung

Willkommen im Team

 Schnell integriert, ganzheitliches 

Onboarding

 Eigenständiges Arbeiten

 Fachliche und persönliche Förderung

 Gut informiert durch Mitarbeiter-App

TEAMASSISTENZ (M/W/D)

Der Genossenschaftsverband Bayern e. V. (GVB) vertritt seit 1893 die
Interessen bayerischer Genossenschaften. Zu seinen 1.167 Mitgliedern
zählen 208 Volksbanken und Raiffeisenbanken sowie 959 Unternehmen
aus Branchen wie Landwirtschaft, Energie, Handel, Handwerk und Dienst-
leistungen. Sie bilden mit rund 50.000 Beschäftigten und 2,9 Millionen
Anteilseignern eine der größten mittelständischen Wirtschaftsorganisationen
im Freistaat. Unser Auftrag: Wir helfen unseren Mitgliedern, erfolgreich zu
sein. Vielfältige 

Karriereperspektiven

 Strukturierte Entwicklungsgespräche

 Bereichsübergreifende Workstreams

 Jährliches Fortbildungsbudget

 Förderung berufsbegleitender 

Studiengänge

Attraktive Leistungen

 Innovation braucht Vielfalt und 

Flexibilität: Gleitzeit, mobile working, 

Zeitwertkonto – Raum um Privat- und 

Berufsleben miteinander zu vereinbaren

Altersvorsorge

Krankenzusatzversicherung

Betriebliches Gesundheitsmanagement

 Fahrtkostenzuzahlung

Wir suchen Verstärkung in unserem Bereich Prüfung Banken, OE 
Grundsatz Aufsichtsrecht
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