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11.02.2019 -

Mitarbeiter (m/w/d) im Mitgliedermanagement
(Firmendaten und Beitrag) des Geschäftsbereiches

„Zentrale Dienste“

 Vollzeit/Teilzeit: Vollzeit  Wochenstunden: 40 Stunden

 Befristet: Nein  Bewerbungsfrist: 10.03.2019

 Gewünschter Eintrittstermin: 01.04.2019

Bewerben Sie sich unter:

bewerbung@ihk-luebeck.de

Die Industrie- und Handelskammer zu Lübeck ist die Interessensvertretung der Wirtschaft in der stark wachsenden
HanseBelt Region zwischen Ostsee und Hamburg. Wir betreuen ca. 65.000 Mitgliedsunternehmen und engagieren
uns gemeinsam für die erfolgreiche Zukunft unserer Region.

Die IHK zu Lübeck sucht einen Mitarbeiter (m/w/d) im Mitgliedermanagement (Firmendaten und Beitrag) für den
Geschäftsbereich „Zentrale Dienste“.

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

In einem motivierten Team wirken Sie bei der Veranlagung, Mahnung und Beitreibung unserer
Mitgliedsbeiträge sowie bei der Bearbeitung von Ratenzahlungen und Stundungen mit;
Sie sorgen dafür, dass unsere Firmendaten aktuell und einwandfrei sind;
Sie unterstützen das Team bei der Prozessoptimierung unter dem Aspekt der Digitalisierung;
Sie beraten unsere Mitglieder telefonisch und persönlich in allen Beitragsfragen.
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Was sollten Sie mitbringen?

Sie verfügen über eine abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung, gern als Steuerfachangestellte(r)
oder Rechtsanwaltsfachangestellte(r);
Idealerweise bringen Sie mehrjährige Berufserfahrungen aus den Bereichen Firmendaten und Beitrag sowie
Gewerbe- und Verwaltungsrecht mit;
Sie erfüllen die Voraussetzungen für einen routinierten Umgang mit MS-Office-Produkten und verfügen über
eine hohe IT-Affinität;
Selbständiges Arbeiten, Einsatzbereitschaft und Verantwortungsbewusstsein war und ist stets Teil Ihrer
täglichen Arbeit;
Ihre ausgeprägte Teamfähigkeit konnten Sie erfolgreich unter Beweis stellen;
Sie verfügen über eine Kunden- und Serviceorientierung und sehr gute Kommunikationsfähigkeiten;
Ihre Arbeitsweise ist von großer Sorgfalt und Konzentrationsfähigkeit gekennzeichnet.

Was bieten wir Ihnen?

Wir bieten Ihnen eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit in einem engagierten Team mit
flexiblen Arbeitszeiten, moderner Arbeitsumgebung, umfangreichen Weiterbildungsmöglichkeiten und
ansprechender Bezahlung.
Die Vereinbarkeit von Familie und Beruf unterstützen wir durch eine Kinder-Notfallbetreuung.
Die gesetzlichen Bestimmungen des Schwerbehinderten­gesetzes und des Gleichstellungsgesetzes werden
beachtet.

Möchten Sie unser Team verstärken? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagefähige Bewerbung – bitte per E-Mail in
einem pdf-Dokument – mit Angabe Ihres frühesten Einstellungstermins und Ihrer Gehaltsvorstellung. Weitere
Informationen über unsere IHK finden Sie auch auf: .www.ihk-schleswig-holstein.de

http://www.ihk-schleswig-holstein.de

