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22.04.2022 - IHK Schwaben

Sachbearbeitung für Außenwirtschaft und
Ausbildungsprüfungen (w|m|d)

 Vollzeit/Teilzeit: Teilzeit

 Gewünschter Eintrittstermin: Zum nächstmöglichen Zeitpunkt  Einsatzorte: Günzburg

Bewerben Sie sich unter:

https://ihk-schwaben.dvinci-hr.com/de/jobs/40103/intro

Die Industrie- und Handelskammer Schwaben (Körperschaft des öffentlichen Rechts) ist die Repräsentantin von
über 140.000 Mitgliedsunternehmen in Bayerisch-Schwaben.

Für unsere Regionalgeschäftsstellen in Westschwaben, überwiegend in Günzburg und gelegentlich in Neu-Ulm,
suchen wir in Teilzeit mit 20 Stunden/Woche eine Sachbearbeitung für Außenwirtschaft und Ausbildungsprüfungen
(w|m|d).

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

Selbständige Organisation und Abwicklung der kaufmännischen Ausbildungsprüfungen
Selbständige Beratung in Fragen der Außenwirtschaft und Bescheinigung von Exportdokumenten
Erteilen von Auskünften, Informationen und Erstberatung zu allen IHK-relevanten Themenbereichen, sowohl
telefonisch als auch vor Ort im Regionalbüro
Unterstützung des Regionalgeschäftsführers in den täglichen administrativen und organisatorischen
Aufgaben
Unterstützung bei der Durchführung von regionalen Projekten
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Was sollten Sie mitbringen?

Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung
Erfahrungen in der Bearbeitung von Exportdokumenten
Gutes Organisationsvermögen
Ausgeprägte Fähigkeit für selbständiges Arbeiten
Besonders hohe Eigenmotivation
Zeitliche Flexibilität, auch in den Abendstunden
Die Fähigkeit, komplexe Projekte zu organisieren
Äußerst strukturierte Arbeitsweise auch in Stresssituationen
Kundenorientierung mit freundlichem und gewandtem Auftreten
Formulierungsgeschick in Wort und Schrift
Sichere Beherrschung der gängigen Bürosoftware
Führerschein und eigener PKW

Was bieten wir Ihnen?

Einen zukunftsorientierten Arbeitsplatz mit Raum für Ideen und Entwicklungsmöglichkeiten
Vielfältige und abwechslungsreiche Aufgaben
Schulungs- und Weiterbildungsmaßnahmen

Wenn Sie sich von dieser Herausforderung angesprochen fühlen, freuen wir uns sehr über Ihre aussagekräftigen
Bewerbungsunterlagen unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und des frühestmöglichen Eintrittstermins bitte
ausschließlich online über das Bewerbungsportal.


