DIREKTIONSSEKRETZAER
TIL DANSKE ANDELSKASSERS BANK

Vil du arbejde tast pa direktionen i en bank, hvor ordene initiativ,
vaekst og hgj aktivitet menes meget bogstaveligt? Er du klar til at gere dit ypperste for,
at hverdagen for direktaren forlober sa planmeessigt som muligt?
Ja, sa er jobbet her lige noget for dig.

Om Danske Andelskassers Bank A/S

Med godt 310 medarbejdere og en balance pa 11 mia. kr.
har Danske Andelskassers Bank A/S en vision om at vaere
"det rigtige valg — gennem hele livet”. Danske Andelskassers
Bank er en ambitios bank, der skaber merveerdi for sine
kunder, aktionaerer og medarbejdere.

Banken, der er barsnoteret, er i gang med udrulning af en
omfattende fremadrettet strategi, som indeholder vaekst-
planer med afsagning af mulighederne for indgaelse af nye
partnerskaber, etablering af nye filialer og yderligere fokus
pa digitalisering og udvikling af forretningskoncepter.

Jobbeskrivelse
Du bliver en del af direktionssekretariatet pa fem personer
og far reference til direkteren for direktionssekretariatet.

Du vil samtidig veere direktionssekretaer for adm. direkter
Jan Pedersen og fa ansvaret for at sikre, at hans hverdag
forleber s& hensigtsmaessigt som muligt. Herudover vil du
have en raekke opgaver i direktionssekretariatet.

Af opgaver og ansvar kan naevnes:
Understette og servicere den adm. direkter
Koordinering af adm. direkters kalender og aftaler
Booking af lokaler, forplejning, rejser, overnatning m.m.
Madekalender og madeindkaldelser i banken
Planlzegning og afvikling af bestyrelses- og udvalgsmeader
Administrator pa bestyrelsesportal
Dagsorden til og referat fra bestyrelses- og udvalgsmader
Administration af bilag til bestyrelses- og udvalgsmeder
Administration af bankens digitale postkasser
Forskellige administrative opgaver i banken

Vores forventninger til dig
Du har en relevant uddannelse og gerne erhvervserfaring fra
en lignende stilling.

Det er vigtigt, at du kan arbejde struktureret med admi-
nistrative opgaver, og at du er en staerk organisator og koor-
dinator, der formar at planleagge og teenke fremad. Du skal

veere ansvarsbevidst og kunne arbejde selvsteendigt. Det er
vigtigt, at du har lyst til at digitalisere processer i arbejdet, sa
det bliver mest effektivt.

Du fremstar tillidsveskkende og arbejder loyalt sammen med
dine kolleger. Du er dben og imadekommende, ligesom du
seetter en aere i at folge op i forhold til dine ansvarsomrader.
Du har gode formuleringsevner bade skriftligt og mundtligt
pa dansk, du har flair for IT og god indsigt i og forstaelse for
den finansielle sektor.

Vi forventer, at du er superbruger af Microsoft Office-pak-
ken.

Derudover er det afgerende, at du er god til at holde mange
bolde i luften og gar til arbejdet med en god portion humor
- ogsé i en travl hverdag. Du har en naturlig gennemslags-
kraft, som ger dig i stand til at sige til og fra.

Du har en fleksibel holdning til arbejdstider.

Hvad kan vi tilbyde

Vi tilbyder et udviklende og udfordrende job i en bank med
en flad struktur og en neerveerende ledelsesstil, hvor tonen
er uformel. Der er bred involvering, delagtiggerelse og gode
muligheder for at fa stor indflydelse pa din egen hverdag,
hvor vi sammen er med til at forandre og forbedre banken.

Du far en afvekslende dagligdag med kontakt pa tvaers
af hele banken. Arbejdssted er pa bankens hovedkontor i
Hammershgj mellem Randers og Viborg.

Vi tiloyder lon efter kvalifikationer, attraktive og fleksible
ansasttelsesvilkar, et godt arbejdsklima og gode kolleger.

Yderligere information

Hvis du vil vide mere om stillingen, er du velkommen til at
kontakte direktor for direktionssekretariatet Alma Lund Hoj
pa mobil 6161 4567 eller via mail ahj@andelskassen.dk.

Sag stillingen hurtigst muligt via nedenstaende link. Samta-
ler forventes afholdt i august 2020.

» Danske Andelskassers Bank, Baneskellet 1, Hammershgj, 8830 Tjele

» Hovedkontoret ligger i Hammershgj mellem Randers og Viborg
og beskeeftiger ca. 110 medarbejdere

» Andelskassen har 16 filialer og et landbrugscenter
» Vierialt 310 medarbejdere
- Laes mere om Andelskassen pa andelskassen.dk

/A Danske
== Andelskassers Bank A/S

Andelskassen — en del af Danske Andelskassers Bank A/S - CVR-nr.: 31843219



