Sparkassenverband

Der Sparkassenverband Bayern unterstiitzt als Spitzenverband der bayerischen Sparkassen diese bei
ihren Aufgaben im strategischen sowie operativen Geschaft und vertritt deren Interessen. Er ist
Ansprechpartner fiir die bayerischen Sparkassen und arbeitet auch mit den Verbundpartnern der
Sparkassen-Finanzgruppe Bayern zusammen. Fiir unseren Geschaftsbereich Vertrieb suchen wir zum
nachstmaglichen Zeitpunkt in Teilzeit (50%) eine oder einen

Office Manager / Teamassistenz (m/w/d) Vertrieb

(52025-12/B3)

Welche Aufgaben erwarten Sie?

Sie managen gemeinsam mit zwei Kolleg*innen unseren Birobetrieb und sorgen fiir einen
reibungslosen Ablauf des Tagesgeschdfts in einem Team von aktuell 33 Kolleg*innen

Dabei libernehmen Sie allgemeine organisatorische Aufgaben wie z.B. die Termin- und
Besprechungsplanung, die Organisation von Veranstaltungen/Web-Meetings, die alilgemeine
Geschéftskorrespondenz und Informationsbeschaffung, die Pflege unserer Informations- und
Kommunikationskandle sowie die Erstellung von Prasentationen

Sie verantworten die Koordination von Termin- und Sitzungsvorlagen im Rahmen unserer
Gremienarbeit

Sie sind sowohl intern der/die organisatorische Ansprechpartner*in fiir unsere
Sachbearbeiter*innen, Referent*innen, Bereichsleiter*innen sowie unseren
Geschéftsbereichsleiter als auch die kommunikative Schnittstelle nach auRen zu unseren
bayerischen Sparkassen

Sie unterstitzen bei anfallenden kleineren Projektaufgaben



Das zeichnet Sie aus:

Sie bringen eine kaufmannische Ausbildung oder eine vergleichbare Ausbildung mit mehrjahri-
ger Berufserfahrung mit

Sie zeichnen sich durch lhr Organisationstalent, lhre zuverldssige und prazise sowie selbstdandige
Arbeitsweise mit einem hohen Qualitdtsanspruch aus

Sie iberzeugen uns mit lhrer Kommunikationsstdrke und Ihrem freundlichen und souverdanen
Auftreten

Eine ausgepragte Dienstleistungsorientierung und Diskretion sind fiir Sie selbstverstandlich

Mit den gangigen MS-Office Programmen (v.a. Word, Excel und PowerPoint) gehen Sie gekonnt
um und haben Interesse, weitere Programme zu erlernen

Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (mindestens Sprachniveau C1) runden lhr Profil
ab

Gute Griinde sprechen fiir uns: Das bieten wir lhnen:

Sie erwarten vielfdltige und abwechslungsreiche Aufgaben - bei uns nicht nur Marketing, son-
dern Realitdt — Giberzeugen Sie sich gerne auf kununu davon

Sie erhalten eine attraktive Grundvergiitung zzgl. Sonderzahlungen, leistungsabhdngigen Vergii-
tungsbestandteilen und vermégenswirksamen Leistungen

Bei lhrer Zukunftsvorsorge unterstiitzen wir Sie gerne, u.a. durch eine vollstéandig arbeitgeberfi-
nanzierte betriebliche Altersvorsorge

Wir fordern eine gute Work-Life-Balance: 32 Tage Urlaub, Gleitzeit und Mobile Office

Zu unseren Benefits zdhlen u.a. Jobticket/ geférdertes Deutschlandticket, Kantine, Fahrradlea-
sing und ein Gesundheitsmanagement (z.B. betriebliche Krankenversicherung, verschiedene
Sportangebote und Gesundheitschecks)

Ihre fachliche und persénliche Weiterentwicklung ist uns wichtig — hierzu gibt es u.a. auch jahr-
lich Mitarbeitergesprache

Wir bieten hohe Sicherheit im 6ffentlichen Dienst

Last but not least: Unser kompetentes und offenes Team freut sich schon auf Sie!

. und noch mehr - sehen Sie sich unsere Benefits gerne auf unserer Karriereseite an:
https://sparkassenverband-bayern.de/Karriere/Benefits

Fiihlen Sie sich angesprochen?

Dann bewerben Sie sich bitte bis spatestens 30. November 2025 ausschliel3lich tiber folgenden Link:
www.sparkassenverband-bayern.de/Karriere - Stellen im SVB. Falls Sie sich vorab telefonisch infor-
mieren mochten, steht Ihnen der zustdandige Leiter des Geschaftsbereichs Vertrieb, Ludwig Basel, Te-
lefon 089 2173-1595, als Ansprechpartner gerne zur Verfiigung.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung.


https://sparkassenverband-bayern.de/Karriere/Benefits
http://www.sparkassenverband-bayern.de/Karriere

