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05.02.2024 - IHK Sudthiringen

REFERENT (m/w/d) flr das Referat Innere Verwaltung

In Vollzeit
@ Vollzeit/Teilzeit: Vollzeit ﬁ Wochenstunden: 40 Stunden
=l Befristet: Nein o Bewerbungsfrist: 22.03.2024

Gewdlnschter Eintrittstermin: Zum nachstméglichen Zeitpunkt Q Einsatzorte: Suhl

Bewerben Sie sich unter:

bewerbung@suhl.ihk.de

Die IHK Sidthlringen vernetzt regionale Wirtschaft und Politik. Wir setzen uns fur die Interessen unserer
Mitgliedsunternehmen ein und unterstiitzen die Wirtschaftsforderung in unserer Region.

Fur die Erweiterung unseres Teams suchen wir zum n&chstmdglichen Zeitpunkt einen REFERENT (m/w/d) fur das
Referat Innere Verwaltung in Vollzeit.

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

Ihre Aufgaben im Facility Management sowie dem Vertrags- und Personalwesen umfassen unter anderem

® Durchfuhrung des Gebaudemanagements fiir alle Standorte der IHK Sidthiringen

* Uberwachung des technischen Status und der Betriebssicherheit der Gebaudetechnik sowie die
Organisation der Wiederherstellung der Einsatzbereitschaft bei technischen Stérungen

¢ Koordinierung, Einweisung und Qualitatskontrolle externer Handwerker, Wartungsfirmen und
Gebaudereiniger sowie Ansprechpartner bei der Vergabe von Dienstleistungen

® Wartungs- und Instandhaltungsmanagement entsprechend dem Wirtschaftsplan

® Koordination des Haustechnikers sowie des Hausmeisters

® Qualitatsgerechte Umsetzung der Vorgaben des Arbeits- und Brandschutzes sowie des
Gesundheitsschutzes

* Durchfiihrung des Beschaffungsprozesses sowie die Uberwachung laufender Vertrage

* Mitwirkung bei der Erarbeitung des Jahresabschlusses sowie die Unterstiitzung externer Prifungsstellen

® Erarbeitung und Abstimmung des Wirtschaftsplanes in den Bereichen Personal, Sachkonten und
Investitionen

® Fihren des Personalmanagements

® Betreuung von Forderprojekten von der Beantragung bis zur Verwendungsnachweisfiihrung
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Was sollten Sie mitbringen?

® Erfolgreich abgeschlossenes Studium, vorzugsweise im Bereich Betriebswirtschaftslehre, Humanressourcen
oder Facility Management, oder eine gleichwertige Kombination aus Ausbildung und mehrjahriger
Berufserfahrung

* Die Fahigkeit, sich schnell in eine Vielzahl an unterschiedlichen Aufgaben einzuarbeiten und diese
eigenverantwortlich, gewissenhaft und strukturiert zu koordinieren

¢ Kenntnisse des Arbeitsrechts und anderer HR-Vorschriften

® Ausgezeichnete Kommunikations- und Sozialkompetenz

* Hervorragende sprachliche Fahigkeiten in Wort und Schrift

Was bhieten wir lhnen?

® Moderner Arbeitsplatz im Einzelbiiro mit flexiblen Arbeitszeiten
® Gehaltszulagen flr besondere Leistungen

® Jahresgratifikation in Verbindung mit Zielvorgaben

* Geforderte Weiterbildung

® Gesundheitspramie

® Urlaubsgeld

® Betriebliche Altersvorsorge

® Kostenfreier Pkw-Stellplatz

Bitte senden Sie Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen bis spatestens 22. Marz 2024 bevorzugt per E-Mail
als PDF-Dokument (max. 5 MB) an folgende Adresse:

Industrie- und Handelskammer Sidthiringen / Personalbtiro / René Dittmar / Bahnhofstralie 4 — 8 / 98527 Suhl /
bewerbung@suhl.ihk.de
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