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Teamassistenz Geschaftsbereich Standortpolitik
(w|m|d)
0] Vollzeit/Teilzeit: Teilzeit i Wochenstunden: 30-32 Stunden

=l Befristet: Ja = Bewerbungsfrist: 31.03.2020

Gewdlnschter Eintrittstermin: Zum nachstméglichen Zeitpunkt

Bewerben Sie sich unter:
https://ihk-schwaben.dvinci-hr.com/de/jobs/10022/teamassistenz-geschaftsbereich-standortpol

Die Industrie- und Handelskammer Schwaben (Kdrperschaft des 6ffentlichen Rechts) ist die Reprasentantin von
Uiber 140.000 Mitgliedsunternehmen in Bayerisch-Schwaben.

Mochten Sie den Wirtschaftsstandort Schwaben mitgestalten? Verstehen Sie sich als Macher und haben die Dinge
bereits erledigt, wahrend andere noch griibeln? Probieren Sie gern etwas aus und nutzen gern Digitale Medien?
FUr unseren Geschéftsbereich Standortpolitik suchen wir befristet zur Elternzeitvertretung fur voraussichtlich 2
Jahre in Teilzeit (30-32 Stunden/Woche) eine Teamassistenz Geschéaftsbereich Standortpolitik (w|m]|d)

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

® Unterstltzung der Geschaftsbereichsleitung bei allen administrativen Angelegenheiten sowie selbststandige
Erledigung aller Sekretariatsaufgaben

® Eigenstandige Erledigung vielfaltiger Organisations- und Koordinationsaufgaben (Termine, Reiseplanung,
Veranstaltungsvorbereitung etc.)

® Selbstandige Terminabstimmung und -Uberwachung sowie Erledigung der anfallenden Korrespondenz

® Erstellen von Prasentationen, Dokumentationen und sonstigen Unterlagen

® Controlling und koordinierende Aufgaben innerhalb des Geschaftsbereichs Standortpolitik

® QOrganisation des jahrlichen Konjunkturgespraches

® Projektunterstitzung

® Betreuung der Auszubildenden im Geschéaftsbereich
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Was sollten Sie mitbringen?

® abgeschlossene kaufménnische Berufsausbildung

® einschlagige Berufserfahrung

® sehr gute Deutschkenntnisse sowie gutes mindliches und schriftliches Ausdrucksvermégen
®* Freude am Umgang mit modernen Kommunikationstools wie Slack, Trello, Doodle

® sehr gute und anwendungsbereite Kenntisse von MS Office

* hohe Serviceorientierung und sehr gutes Organisationsvermdgen

Was bhieten wir lhnen?

® Einen zukunftsorientierten Arbeitsplatz mit Raum fiir Ideen und Entwicklungsmdglichkeiten in der
Augsburger Innenstadt

® Vielfaltige und abwechslungsreiche Aufgaben mit flexibler Gleitzeitregelung

®* Einen modernen Arbeitsplatz mit sehr guter Verkehrsanbindung und Parkméglichkeit

® Vergutung in Anlehnung an den TV6D

® Schulungs- und WeiterbildungsmaRnahmen

® Bistro im Hause

Unsere Benefits: Aus- und Weiterbildung / Betriebliche Altersvorsorge / Betriebsarzt / Flexible Arbeitszeiten /
Frisches Obst / Gesundheitsmalinahmen / Gute Verkehrsanbindung /Kantine /Parkplatz
/Mitarbeiterevents/Vermoégenswirksame Leistungen

Wenn Sie sich von dieser Herausforderung angesprochen fihlen, freuen wir uns sehr tiber Ihre aussagekraftigen
Bewerbungsunterlagen unter Angabe lhrer Gehaltsvorstellung und des friihestmdéglichen Eintrittstermins bis zum
31.03.2020

Bitte verwenden Sie fiir Ihnre Bewerbung ausschlief3lich unser Bewerbungsportal.
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