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23.05.2019 -

Sachbearbeiter/in Beitrag und Firmendaten in Teilzeit
(18 Wochenstunden)

 Vollzeit/Teilzeit: Teilzeit  Wochenstunden: 18 Stunden

 Befristet: Ja  Bewerbungsfrist: 12.06.2019

 Gewünschter Eintrittstermin: Zum nächstmöglichen Zeitpunkt

Bewerben Sie sich unter:

boersig@ulm.ihk.de

Die IHK Ulm ist eine Selbstverwaltungseinrichtung der regionalen Wirtschaft mit mehr als 45.000
Mitgliedsunternehmen in den Landkreisen Alb-Donau und Biberach sowie im Stadtkreis Ulm. Wir sind erster
Ansprechpartner in allen Wirtschaftsfrage

Wir suchen zum nächstmöglichen Termin eine/n Sachbearbeiter/in Beitrag und Firmendaten in Teilzeit (18
Wochenstunden). Die Stelle ist befristet auf 24 Monate.

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

Sie sind Ansprechpartner/in für unsere Mitglieder zu Fragen der IHK-Mitgliedschaft und des Beitrags

Sie verbuchen Zahlungseingänge und Erstattungen aus IHK-Beitrag

Sie überprüfen die IHK-Zugehörigkeit von Unternehmen

Sie wirken bei der Mitgliederverwaltung und dem Forderungsmanagement mit

Sie übernehmen Sekretariatsaufgaben
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Was sollten Sie mitbringen?

Sie besitzen eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung

Der Umgang mit dem PC und MS Office-Produkten ist Ihnen vertraut; mit spezifischer Software kommen Sie
schnell zurecht

Ihr schriftlicher und mündlicher Ausdruck ist klar und versiert

Sie verfügen über Organisationsgeschick, sind kundenorientiert, zeitlich flexibel und teamfähig

Sie verfügen über Grundkenntnisse in der Buchhaltung

Was bieten wir Ihnen?

Interesse? Wir freuen uns auf Ihre schriftliche Bewerbung unter Angabe des frühestmöglichen Eintrittstermins bis
spätestens 12. Juni 2019 an die IHK Ulm, Herrn Ralf Börsig, - persönlich/vertraulich -, Olgastraße 95-101, 89073
Ulm,oder per E-Mail an boersig@ulm.ihk.de


