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Assistenz/Sachbearbeitung Infrastruktur (m/w/d)

C’) Vollzeit/Teilzeit: Vollzeit oder Teilzeit
=l Befristet: Ja = Bewerbungsfrist: 12.08.2020

Gewdlnschter Eintrittstermin: Zum nachstméglichen Zeitpunkt Q Einsatzorte: 50667

Bewerben Sie sich unter:
https://recruiting.ihk-koeln.de/stellenanzeigen.php?anzeigelD=8T93HWNKXUTAPGMSGHNK

Die IHK Kdln steht fir unternehmerisches Denken und Handeln, moderne Services sowie die Kontinuitat und
Verantwortung eines offentlichen Arbeitgebers. Dieser Dreiklang ist Grundlage fir die vielfaltigen Tatigkeiten
unserer rund 250 Beschaftigten. Wenn Sie Leistungsstarke, Engagement, Zuverlassigkeit, Kompetenz,
Veréanderungsbereitschaft und Teamgeist mitbringen, dann sind Sie bei uns richtig.

Im Geschéftsbereich Standortpolitik ist zum nachstmaglichen Zeitpunkt eine Position in der
Assistenz/Sachbearbeitung (m/w/d), im Bereich Infrastruktur in Vollzeit oder in Teilzeit im Jobsharing, befristet mit
Sachgrund zur Vertretung, zu besetzen.

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

® Beratung und Auskilnfte im Bereich Fachkundeprifung und Griindung eines Unternehmens im
Guterkraftverkehr, Taxi/Mietwagenverkehr, Omnibusverkehr

® Vorprifung von Antragen zur Anerkennung leitender Tatigkeit Guterkraftverkehr/Personenbeférderung

¢ Stellungnahmen gegeniber Ordnungsamt, StraRenverkehrsamt und Bezirksregierung

* Allgemeine Assistenzaufgaben wie die Terminorganisation sowie Beantwortung allgemeiner
organisatorischer Fragen

® Vertretung der Assistentin des Geschéftsfiihrers

® Erteilung von Auskinften an interne und externe Kunden entsprechend des zu verantwortenden
Fachbereichs

* Aufbereitung und Auswertung von unterschiedlichen Aufgaben im Rahmen der Zuarbeit

* Aufbereitung von Protokollen

® Sitzungs- und Veranstaltungsplanung sowie -organisation

® Betreuung von Gremien (Verkehrsausschuss, Arbeitskreis Verkehr und Logistik)
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Was sollten Sie mitbringen?

® Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung sowie idealerweise dreijahrige Berufserfahrung
® Gewandtheit im schriftlichen Ausdruck und gute kommunikative Fahigkeiten

® Hohe Sorgfalt bei der Blroorganisation

®* Hohes MalR an Einsatzbereitschaft

® Organisationsfahigkeit und eine eigenstéandige Arbeitsweise

* Kommunikationsfahigkeit im Innen- und Aul3enverhaltnis

® Dienstleistungsorientiertes Denken und Teamfahigkeit

® Sehr gute Kenntnisse in den Standardsoftwareanwendungen der MS-Office-Produkte

® Gute Englischkenntnisse

Was bieten wir lhnen?

Bei gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung werden Schwerbehinderte nach Mal3gabe des SGB IX
berdcksichtigt.

Freuen Sie sich auf lhre neue vielseitige Aufgabe in unserer IHK mit viel Raum flr Eigeninitiative und Ihr
Engagement. Wir férdern lhr personliches Potential und bieten Ihnen ein leistungsbezogenes Gehalt. Profitieren
Sie von einer offenen Kommunikationskultur, der Vielfalt unserer Strukturen und der Familienfreundlichkeit in
unterschiedlichen Karrierephasen. Erfahren Sie, warum unsere IHK besonders ist.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung bis zum 12. August 2020. Bitte reichen Sie sie ausschlief3lich Uber unser
Online-Recruiting-Systemhttps://recruiting.ihk-koeln.de/stellenanzeigen.php?anzeigel D=8 T93HWNKXUTAPGMSGt
ein.

IHK K&In

Martina Cornely

Unter Sachsenhausen 10-26
50667 Koin

0221 1640-2030
https://www.ihk-koeln.de/
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