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19.10.2020 -

Sachbearbeiter (m/w/d) im Geschäftsfeld Recht und
Fairplay

 Befristet: Ja

 Einsatzorte: Halle (Saale)

Bewerben Sie sich unter:

bewerbung@halle.ihk.de

Die IHK Halle-Dessau ist mit circa 55.000 Mitgliedsunternehmen die branchenübergreifende
Selbstverwaltungsorganisation der gewerblichen Wirtschaft im Süden Sachsen-Anhalts und vertritt deren
Gesamtinteresse gegenüber Politik, Verwaltung und Öffentlichkeit.

Sachbearbeiter (m/w/d) im Geschäftsfeld Recht und Fairplay, IHK Halle-Dessau

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

Ihr  läge zunächst vor allem im Sachverständigenwesen und im Handelsregister- und FirmenrechtAufgabengebiet
und im Wesentlichen Folgendes umfassen:

Führung der Sachverständigenakten einschließlich Terminkontrolle und Korrespondenz mit den
Sachverständigen
Erstellen von Gebührenbescheiden
Benennung von Sachverständigen gegenüber Gerichten, Unternehmen und Privatpersonen
Pflege des Sachverständigenverzeichnisses
organisatorische Vorbereitung der Sitzungen des Sachverständigenausschusses (u. a. Zusammenstellung
der vollständigen, antragsbezogenen Unterlagen, Erstellung und termingerechte Versendung der
Einladungen und Tagesordnungen)
organisatorische Vorbereitung von Weiterbildungsveranstaltungen im Sachverständigenwesen
Bearbeitung von handelsregisterlichen Vorgängen (Stellungnahmen zur einfacheren Firmierungsanfragen
und Vor- und Nachbereitung der sonstigen, Stellungnahmen zu Löschungen wegen Vermögenslosigkeit und
Sitzverlegungen von Unternehmen)
Sachbearbeitung von Vorgängen zur Prüfung der selbständigen Tätigkeit von Ausländern
Erteilung einfacherer rechtlicher Auskünfte sowie Beratung im Sachverständigenwesen, im Handelsregister-
und Firmenrecht und im Ausländerrecht
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Was sollten Sie mitbringen?

Wir erwarten von Ihnen als Einstellungsvoraussetzungen:

abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte/-r, Rechtsanwalts- und
Notariatsfachangestellte/-r oder mindestens ein vergleichbarer Abschluss mit einschlägiger Berufserfahrung
und anwendungsbereiten Rechtskenntnissen
sehr gute PC-Kenntnisse, sicherer Umgang mit den gängigsten Office-Anwendungen
gute mündliche und schriftliche Ausdrucksweise
sehr gute Kommunikations-, Kontakt- und Teamfähigkeit
zielorientierte, selbständige und strukturierte Arbeitsweise
sehr gute Organisationsfähigkeit
Verschwiegenheit, Zuverlässigkeit und Pflichtbewusstsein
freundliches, souveränes Auftreten, sehr gute Umgangsformen

Was bieten wir Ihnen?

Wir bieten Ihnen eine zunächst auf zwei Jahre befristete Anstellung am Hauptsitz in
Halle (Saale), mit angemessener Vergütung, einem angenehmen Betriebsklima und stets kooperationswilligen
Kollegen/-innen.

Sollten wir Ihr Interesse geweckt haben, senden Sie bitte Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe
Ihrer Gehaltsvorstellung und Ihres frühestmöglichen Eintrittstermins bis zum  an:  31. Oktober 2020 IHK
Halle-Dessau, Herrn
Dr. Markus Reinhardt (vertrauliche Personalsache), Franckestraße 5,

 06110 Halle (Saale), vorzugsweise per E-Mail als PDF-Gesamtdokument an: bewerbung@halle.ihk.de .

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!


