
 

 

 

Die Link Market Services GmbH ist eine führende Beratungs- und Eventagentur für Finanzmarktauftritte börsennotierter 

Gesellschaften mit dem Schwerpunkt Haupt-, Gläubiger- und Gesellschafterversammlungen.  

Um für das weiter wachsende Umfeld in diesem Bereich bestens gerüstet zu sein, suchen wir als Verstärkung für 

unsere Support -Abteilung in München eine 

Leitung Anmeldestelle (m/w/d) 

Zu Deinen Aufgaben als Leitung unseres Anmeldestellen-Teams zählen: 

 Verantwortung aller in Zusammenhang mit dem Anmeldeprozess von Versammlungsteilnehmern stehenden 
Tätigkeiten wie: 
 Einrichten und Pflege der für den Datenaustausch erforderlichen Software 
 Verarbeitung eingehender Anmeldungen; Ausstellung und Versand von Eintrittskarten zu den Versammlungen 
 Erstellung von Meldedaten  

 enge Zusammenarbeit und Projektabstimmung mit den jeweiligen Kundenberatern  
 Ansprechpartner für Banken sowie Aktionäre oder Gläubiger im In- und Ausland hinsichtlich Anmeldung und 

Stimmrechtsausübung  
 Vorbereitung und Durchführung des Einladungsversands zur Information der Versammlungsteilnehmer 
 allgemeine organisatorische und administrative Tätigkeiten 

Anforderungsprofil: 

 eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Kenntnisse, bevorzugt mit Erfahrung aus 
dem Bereich Finanzdienstleistung/Wertpapierabwicklung 

 projekt- und prozessorientiertes, zuverlässiges und strukturiert-systematisches Arbeiten sowie eine selbständige 
Arbeitsweise 

 Motivation und Einsatzbereitschaft sowie Flexibilität und Belastbarkeit 
 eine ausgeprägte Sorgfalt, Verantwortungsbewusstsein 
 Teamfähigkeit und Serviceorientierung 
 gute Kommunikationsfähigkeiten, Technik- und Zahlenaffinität sowie gute Englischkenntnisse 
 ein routinierter Umgang mit MS Office sowie die sichere Beherrschung der deutschen Sprache in Wort und Schrift  

Dich erwartet: 

 ein leistungsstarkes, motiviertes und freundliches Team sowie eine angenehme Arbeitsatmosphäre 
 ein interessantes Aufgabengebiet in einem innovativen Unternehmen  
 eine verantwortungsvolle Tätigkeit in selbstständiger Arbeitsweise sowie internationale Zusammenarbeit im 

Konzern 

 

Haben wir Dein Interesse geweckt? Wenn es Dich reizt, mit uns am Erfolg des Unternehmens zu arbeiten, freuen wir 
uns auf Deine ausführlichen Bewerbungsunterlagen mit Nennung Deines möglichen Eintrittstermins und Deiner 
Gehaltsvorstellung ausschließlich per E-Mail an: 

Personalabteilung 

Link Market Services GmbH 

Landshuter Allee 10, 80637 München Linkmarketservices.de 

Tel.: 089 210 27-202 

E-Mail: jobs@linkmarketservices.de Part of Link Group | Corporate Markets 


