Borse live erleben

zur Verstarkung unseres Teams suchen wir baldmdglichst einen

Sie interessieren sich fur Wertpapiere sowie das Geschehen an der Borse und wollen sich
beruflich verandern? Sie méchten einen Arbeitsplatz im Herzen Minchens in einem agilen
Team mit flachen Hierarchien? Sie sind ambitioniert und kénnen sich vorstellen, das Office

Mitarbeiter Office Management (m/w/d)

Management der Bayerischen Bérse zu Ulbernehmen?

Was Sie von uns erwarten dirfen und was wir uns vorstellen, finden Sie detailliert in

unserer Stellenausschreibung. Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! Und Sie dirfen uns

auch gerne weiterempfehlen.

Das bieten wir:

Attraktives, leistungsgerechtes Gehalt

Vielfaltige, spannende und verantwortungsvolle Aufgaben

Ein etabliertes mittelstandisches Unternehmen auf Wachstumskurs
Schnelle Entscheidungen und kurze Dienstwege

Individuelle Weiterbildungsmoglichkeiten

Moderne Arbeitsumgebung und ansprechende Blroraume
Hervorragendes Betriebsklima

30 Urlaubstage

Ihre Aufgaben sind:

Leitung des operativen Bilrobetriebs: taglicher Postein- und -ausgang, Koordination von
Anfragen (Anrufe, Mail, Post)

Sicherstellung einer funktionierenden Buroinfrastruktur, inkl. Bestellung von Biro- und
Verbrauchsmaterialien/

Personliche Assistenz des Vorstands

Unterstitzung bei Veranstaltungen und Gremiensitzungen

Termin- und Reiseplanung sowie Reisekostenabrechnung

Verwaltung von Ablagen — analog und digital (internes Wiki)

Erfassung von Adressen im CRM-System

Erstellen von Verteilern fir Veranstaltungen und Versandaktionen und Durchfihrung von
Versandaktionen (z. B. Weihnachts- oder Vertriebsaktionen)

Verantwortung fir das reprasentative Erscheinungsbild der Raume



Das bringen Sie mit:

Wir suchen eine kommunikative Person mit gro3em Organisationstalent, die selbststandig,
strukturiert und vorausschauend arbeitet. Sie sind zuverlassig, verantwortungsbewusst und haben
Freude am Austausch mit Kundinnen und Kunden und dem Team.

Sie verfligen Uber Arbeitserfahrung idealerweise im Finanzumfeld oder einem vergleichbaren
Tatigkeitsfeld. Fundierte Computerkenntnisse mit MS Office (Word und Excel) sind ebenso
Voraussetzung wie sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse.

Die Stelle ist als Vollzeitstelle (40 Wochenstunden) vorgesehen.

Die Bayerische Borse AG betreibt die Borse Minchen und gettex. Dort werden ca. 400.000 Aktien,
Anleihen, Fonds, ETFs und Zertifikate gehandelt. Mit diesem Angebot richten wir uns an alle
Anlegertypen vom Privatanleger bis zum institutionellen Kunden. Wir bieten ein hohes Mal3 an
Sicherheit sowie einzigartigen Service. Mehr Informationen finden Sie unter www.gettex.de sowie
www.boerse-muenchen.de

Wir freuen uns, wenn Sie Teil der Bayerischen Boérse AG werden!

Senden Sie lhre Bewerbungsunterlagen per E-Mail an HR@boerse-muenchen.de.
Bitte geben Sie lhre Gehaltsvorstellung an und ab wann Sie bei uns anfangen kénnten.

Wir weisen Sie darauf hin, dass zur Bearbeitung lhrer Bewerbung die Verarbeitung lhrer Daten erforderlich ist.
Die Datenschutzerklarung der BBAG bzw. der Bérse Miinchen finden Sie unter dem Link:
https://www.boerse-muenchen.de/rechtliche-hinweise
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