BEI UNS DREHT SICH VIELES UM GELD.
ZUM GLUCK NICHT ALLES.

N
rentenbank

Férderbank 10r die Agrarwirtsehaft

Kauffrau/-mann als
Teamassistenz Personal in Teilzeit

Als Férderbank bewegen wir uns in einem Umfeld, das alle angeht. Ob gesunde Erndhrung,
nachhaltiges Wirtschaften, 6kologische Verantwortung oder erneuerbare Energien — mit
unseren Férderprogrammen unterstiitzen wir Wachstum und Innovationen in einer der
wichtigsten Zukunftsbranchen: der Agrar- und Ernahrungswirtschaft.

Als engagierter und gewissenhafter Allrounder libernehmen Sie in lhrem Team eine
Kombination aus sachbearbeitenden und organisatorischen Aufgaben. Folgende Tatigkeiten
mochten wir lhnen u. a. anvertrauen:

Bewerbermanagement: Durchfiihren der Administration und Bewerberkorrespondenz sowie
Organisieren von Vorstellungsgesprachen und Erstellen von Vertragsangeboten,
Travelmanagement: Buchen der bankweit benétigten Zug- und Flugtickets sowie Bearbeiten der
Reisekostenabrechnungen,

Unterstiitzen bei der Personalbetreuung: Buchen von Seminaren und deren Nachbereitung,
Erstellen von Zeugnissen etc.,

Bearbeiten der abteilungsinternen und bankweiten Zeitwirtschaft mittels ATOSS,
« Ubernehmen allgemeiner Assistenz-Tétigkeiten, z. B. Bearbeiten von Post und Rechnungen.

Diese anspruchsvolle Position fiillen Sie bestens aus, da Sie Uber einen kaufmannischen
Hintergrund und insbesondere praktische Erfahrungen in den oben genannten Aufgaben
verfigen. Im Umgang mit den géngigen MS-Office-Produkten sind Sie routiniert. Sie besitzen
eine schnelle Auffassungsgabe und sind es gewohnt, eigensténdig zu arbeiten. Gleichzeitig
sind Sie gut organisiert, kdnnen priorisieren und sind zuverldssig.

Wir wiinschen uns eine ausgesprochen kundenorientierte Unterstiitzung, die sich mit ihren
Kollegen abstimmt und als Teamplayer auch in turbulenten Zeiten gelassen und freundlich
bleibt. Sie verstehen es, durch lhre offene und kommunikative Art zu Uiberzeugen.

Diese Position ist spatestens ab dem 1. November 2018 zu besetzen und aufgrund einer
Elternzeitvertretung zunéchst bis zum 31. Oktober 2019 befristet. Wir werden Sie als Pendant
zu einer Mitarbeiterin in Teilzeit einsetzen.

Haben wir Ihr Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns auf lhre aussagekraftige Onlinebewerbung.

Bitte geben Sie Ihre Gehaltsvorstellungen und den préferierten Teilzeitumfang bei Ihrer
Bewerbung an.

Weitere Informationen erhalten Sie unter www.rentenbank.de.

Landwirtschaftliche Rentenbank, Abteilung Personal
Postfach 10 14 45, 60014 Frankfurt am Main







