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09.06.2022 - IHK zu Flensburg

Assistenz (w, m, d) im Bereich Recht und Steuern

C’) Vollzeit/Teilzeit: Vollzeit oder Teilzeit
=l Befristet: Ja = Bewerbungsfrist: 06.07.2022

Gewdlnschter Eintrittstermin: Zum nachstméglichen Zeitpunkt Q Einsatzorte: Flensburg

Bewerben Sie sich unter:
https://bewerbung.ihk-flensburg.de/index.php?view=form&bakt code=STE0014

Unsere Arbeit in der IHK Flensburg ist vor allem eines: abwechslungsreich. Wir sprechen mit Unternehmen, mit
Azubis und mit der Politik. Und wir machen uns fur 39.000 Mitgliedsunternehmen stark, von denen keines wie das
andere ist. Ob Einzelkampfer oder Global Player — wir vertreten das Gesamtinteresse dieser Betriebe.
Unterstitzen Sie uns dabei!

Wir suchen zum nachstmdéglichen Zeitpunkt fir unseren Geschéftsbereich Recht und Steuern, befristet flr
zunéachst 18 Monate, eine Assistenz (w, m, d) in Voll- oder Teilzeit (30- 40 Std.).

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

® Sieorganisieren Buroablaufe, Veranstaltungen, Termine und Dienstreisen und kiimmern sich um die
Reisekostenabrechnungen,

¢ sind fur diese Aufgaben Ansprechpartner,

® fungieren als Schnittstelle zu anderen Geschéaftsbereichen und

® korrespondieren mit Mitgliedsunternehmen, Ehrenamt, Gerichten, der Handwerkskammer und anderen
Behorden.

Was sollten Sie mitbringen?

® Sie haben eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, z. B. als Kauffrau-/mann fiir Blromanagement,
Rechtsanwaltsfachangetellte/-r oder etwas Vergleichbares,

® arbeiten kundenorientiert und strukturiert,

® sind belastbar, gewissenhaft sowie ein Organisationstalent,

® arbeiten selbststandig und

® sind sicher im Umgang mit dem MS Office Paket.
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Was bhieten wir lhnen?

® Sie werden strukturiert eingearbeitet,

® konnen sich lhre Arbeitszeit flexibel, auch im Home-Office, einteilen,
® haben 30 Tage Urlaub,

* die Mdglichkeit, sich weiterzubilden,

® profitieren vom betrieblichen Gesundheitsmanagement

® und konnen sich auf zwei Mitarbeiterfeste im Jahr freuen.

Genau das Richtige fur Sie?
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung Uber unser Onlineportal bis zum 6. Juli 2022.

Zu finden unter www.ihk-sh.de/karriere
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