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05.05.2022 - IHK Nordschwarzwald

Teamassistenz / Assistenz der Geschäftsführung
(m/w/d)

 Vollzeit/Teilzeit: Vollzeit  Wochenstunden: 40 Stunden

 Befristet: Ja  Bewerbungsfrist: 03.06.2022

 Einsatzorte: 72202

Bewerben Sie sich unter:

bewerbung@pforzheim.ihk.de

Die Industrie- und Handelskammer Nordschwarzwald mit Sitz in Pforzheim vertritt die Interessen von rund 37.000
Unternehmen in ihrer Gesamtheit in Politik, Gesellschaft und Öffentlichkeit. Wir verstehen uns sowohl als Sprecher
der Wirtschaftsregion Nordschwarzwald als auch als Dienstleister unserer Mitgliedsunternehmen, die wir mit
vielfältigen Informations- und Weiterbildungsangeboten sowie Beratungsleistungen unterstützen.

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir für unsere Geschäftsstelle in Nagold zunächst befristet auf 2 Jahre, in
Vollzeit eine Teamassistenz / Assistenz der Geschäftsführung (m/w/d).

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

· Sie empfangen unsere Kunden und geben Auskünfte zu den vielfältigen Angeboten unserer IHK

· Sie übernehmen allgemeine Organisations- und Sekretariatsaufgaben in Zusammenarbeit mit der
Geschäftsführung

· Sie unterstützen im Bereich Berufliche Weiterbildung mit der Übernahme allgemeiner Verwaltungsaufgaben und
der Erstberatung

· Sie übernehmen Beschaffungsaufgaben und koordinieren externe Dienstleister

· Sie wirken bei der Organisation und Durchführung von Veranstaltungen mit
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Was sollten Sie mitbringen?

· Sie verfügen über eine abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmännischen Bereich

· Organisationsvermögen sowie eine hohe selbstständige und sorgfältige Arbeitsweise gehören zu Ihren
wichtigsten Eigenschaften

· Sie treten sicher und souverän auf, Ihre guten Umgangsformen ergänzen das

· Hohe Kundenorientierung und Kommunikationsfähigkeit zeichnen Sie ebenso aus wie Leistungsbereitschaft und
Belastbarkeit

· Sie haben Freude an interdisziplinärer und projektorientierter Arbeit

· Eigeninitiative und Teamfähigkeit sind für Sie ebenso selbstverständlich wie fundierte EDV-Anwender-Kenntnisse
und ein effizientes Zeitmanagement

Was bieten wir Ihnen?

Es erwarten Sie vielseitige und verantwortungsvolle Aufgaben in einem engagierten Team, die Sie
eigenverantwortlich wahrnehmen. Zusätzlich bieten wir Ihnen ein modernes Arbeitsumfeld und sehr gute
Weiterbildungsmöglichkeiten.

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung!

Richten Sie diese bitte mit Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und Ihres nächstmöglichen Eintrittstermins bis zum
03.06.2022, als eine PDF-Datei, an bewerbung@pforzheim.ihk.de oder per Post an die Industrie- und
Handelskammer Nordschwarzwald, Zentrale Dienste, Dr.-Brandenburg-Str. 6, 75173 Pforzheim.

Fragen beantwortet Ihnen gerne Herr Ulrich Bub, Tel.: 07231 201-111.


