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Deine Aufgaben

o Ubernahme administrativer & organisatorischer Téatigkeiten fiir den Bereich (z. B.
Rechnungsbearbeitung, Reiseorganisation, Seminar- und Budgetverwaltung, Bestellung von
Buromaterial, Terminkoordination, Eventplanung)

e Vor- und Nachbereitung von Sitzungen/ Besprechungen inkl. Protokollerstellung

e Verwaltung allgemeiner telefonischer und schriftlicher Korrespondenz

¢ Recherche und Aufbereitung von Informationen (z.B. Erstellen von Tabellen, Statistiken und
Préasentationen)

e Unterstitzung des Bereichsleiters in der Zusammenarbeit mit den internen Stakeholdern und
zentrale:r Ansprechpartner:in fur die Mitarbeiter:innen in den Abteilungen und Bereichen

Personliche Anforderungen

e Ausgepragtes Organisationsgeschick und Freude am selbstéandigen Arbeiten

¢ Gewissenhafte Arbeitsweise sowie ein sehr gutes Zeit- und Selbstmanagement

« Fahigkeit, komplexe Sachverhalte prazise und adressatengerecht darzustellen

¢ Empathie und ausgepragte Team-, Kommunikations- und Problemldsungsfahigkeiten

Fachliche Anforderungen

e Abgeschlossene einschlagige Berufsausbildung mit 1- bis 2-jahriger relevanter Berufserfahrung,
bankspezifische Kenntnisse sind wiinschenswert

¢ Sichere EDV-Kenntnisse (MS-Office, Outlook, PowerPoint, SharePoint, Teams)

¢ Sehr gute Kommunikation in Wort und Schrift mit kundenfreundlicher Ausrichtung

e Erste Erfahrungen im Konfliktmanagement

Dein Einstieg in der IBB

Der Bereich Kreditmanagement leistet durch anforderungsgerechte Steuerung der Marktfolgeprozesse
einen wichtigen Beitrag zum Erfolg der IBB.

Wir unterstiitzen die Marktbereiche im Forder- und Kredit- sowie im Treasury- Prozess und sind somit ein
bedeutender Bestandteil innerhalb der Wertschépfungsketten der Bank. Neben der Analyse von Risiken
erfolgt die vollumféangliche Abwicklung der risikorelevanten Geschéfte der Wirtschaftsférderung, der
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Immobilien- und Stadtentwicklung sowie des Handelsgeschéftes und des Zahlungsverkehrs im Bereich
Kreditmanagement. Eine wichtige Rolle in der Entwicklung unseres Bereiches tibernimmt die
Grundsatzabteilung mit der Entwicklung von Kreditrisikostrategien zur Unterstiitzung effizienter
Kreditentscheidungen, Umsetzung von Verbesserungsmaflnahmen sowie die frihzeitige Bewertung und
Umsetzung regulatorischer Anderungen im Kreditgeschéft.

Begleiten Sie uns auf dem Weg zu unserem Ziel einer flexiblen und somit zukunftsorientierten Organisation.

Diese Stelle ist im tariflichen Bereich angesiedelt. Die Einstufung erfolgt individuell in Abh&ngigkeit von
relevanter Berufserfahrung und Qualifikation.

Unsere Benefits fur Dich:

e Sicherer Arbeitsplatz in der Forderbank des Landes Berlin

e Attraktive Vergitung und zusatzliche Sozialleistungen wie vermdgenwirksame Leistungen

e Einstieg in Vollzeit (38 Stunden) oder nach individueller Teilzeitvereinbarung méglich

e Flexible Arbeitszeiten von 6-20 Uhr ohne Kernarbeitszeiten sowie Mdéglichkeiten zur mobilen Arbeit

e Personliche sowie fachliche Weiterbildungsmal3hahmen mdglich

e 30 Tage Urlaub, einen Freizeittag pro Jahr sowie 24. & 31.12. als Bankfeiertage

e Ubernahme der Kosten fiir das Deutschlandticket Job

e Sportgruppen, Betriebsfeiern sowie regelmafige Teambuildingmal3nahmen, um unseren sehr guten
Zusammenhalt innerhalb der Bank weiter zu stéarken

Klingt spannend? Weitere Benefits & Informationen findest Du auf unserer Karriereseite.

Die Investitionsbank Berlin als Arbeitgeberin

Wir sind die Forderbank Berlins und geben jeden Tag alles, um unsere Stadt noch lebenswerter zu machen.
Wir fihlen uns als klimaneutrale Bank der Nachhaltigkeit verpflichtet, forcieren die Digitalisierung zum
Wohle unserer Kund:innen und férdern Diversitat. Egal ob Start-ups, Mittelstand, Technologieunternehmen
oder Wohnungswirtschaft - wir finanzieren die Anforderungen der wachsenden Stadt. In unseren Geschéfts-
feldern Wirtschaftsférderung, Immobilien- und Stadtentwicklung sowie Arbeitsmarktférderung unterstiitzen
wir vor allem eines: Berlin. Als die Bank fur Griindungen helfen wir innovativen Macher:innen und Start-ups,
ihre Ideen zu erfolgreichen Unternehmen zu entwickeln. So werden Arbeitsplatze geschaffen und viele
internationale Menschen von unserer Stadt angezogen. Das macht Berlin interessant und lebenswert!

Wir stehen fur Gleichstellung und Diversitat!

Wir treten fur die Gleichberechtigung von Frauen und Mannern ein und streben in den Bereichen, wo
Frauen unterreprasentiert sind, eine Erhéhung des Frauenanteils an. Daher sind Bewerbungen von Frauen
von besonderem Interesse. Dartiber hinaus sind Bewerbungen von Menschen mit Migrationsgeschichte
ausdriicklich erwiinscht. Anerkannt schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung bevorzugt
berlcksichtigt.

Deine Onlinebewerbung —wie kannst Du Dich bewerben?

In unserem Bewerbungsportal kannst Du alle erforderlichen Informationen schnell und bequem eingeben
sowie Deine Bewerbungsunterlagen hochladen. Uber die ,Jetzt bewerben® Flache gelangst Du direkt zur
Stellenausschreibung:

Jetzt bewerben
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https://www.dbv-gewerkschaft.de/wp-content/uploads/Gehaltstabelle_private-Banken_2022-2024.pdf
https://www.ibb.de/de/ueber-uns/karriere/karriere.html#was-wir-ihnen-bieten
https://www.mein-check-in.de/ibb/position-421106
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Du hast weitere Fragen zur Stellenausschreibung? Dann steht Dir Jennifer Martin (Personalreferentin,
Tel. 030-2125/5528) gern zur Verfiigung.

Doch nicht das Richtige fur Dich? Weitere spannende Stellenangebote findest Du unter: Investitionsbank
Berlin Onlinebewerbung

Du willst mehr von uns erfahren? Dann findest Du uns auf folgenden Social-Media-Kanalen:

inBONKHY » PI¢
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https://www.mein-check-in.de/ibb/x/stellenangebote
https://www.mein-check-in.de/ibb/x/stellenangebote
https://de.linkedin.com/company/investitionsbankberlin
https://www.instagram.com/ibb.berlin/
https://www.kununu.com/de/investitionsbank-berlin
https://www.youtube.com/c/InvestitionsbankBerlinIBB
https://www.xing.com/pages/investitionsbankberlin

