R B

28.10.2021 - IHK Schwaben

Kaufmannische Sachbearbeitung (w|m|d)
IHK-Produkte und Dienstleistungen - Kaufbeuren

C') Vollzeit/Teilzeit: Teilzeit ﬁ Wochenstunden: 20 Stunden
B3 Bewerbungsfrist: 30.11.2021

Gewinschter Eintrittstermin: 01.02.2022 o Einsatzorte: Kaufbeuren

Bewerben Sie sich unter:
https://ihk-schwaben.dvinci-hr.com/de/jobs/30074/intro

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

Fir unsere Regionalgeschéftsstelle Allgdu mit Standort Kaufbeuren suchen wir ab 1. Februar 2022 in Teilzeit mit
einem Umfang von 20 Wochenstunden eine kaufmannische Sachbearbeitung (w|m|d).

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

® Erteilen von Auskuinften, Informationen und Erstberatung zu IHK-Produkten und Dienstleistungen

® Erstellen von Exportdokumenten, Bearbeitung von Aul3enwirtschaftspapieren

® Beratung zu auf3enwirtschaftlichen Aufgaben- und Fragestellungen

® Unterstltzung des Regionalgeschéftsfuhrers in den taglichen administrativen und organisatorischen
Aufgaben

® Organisation sowie Vor- und Nachbereitung von externen und internen Sitzungen und Veranstaltungen

® Ansprechpartner fir das regionale Ehrenamt und IHK-Mitgliedsunternehmen
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Was sollten Sie mitbringen?

® Abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung, mdglichst erganzt durch eine Aufstiegsfortbildung
® Erfahrung in der Sachbearbeitung und/oder Assistenzbereich

® |dealerweise Erfahrungen in der Aul3enwirtschaft

® Selbststandige und strukturierte Arbeitsweise auch in Stresssituationen

® Rasche Auffassungsgabe und die Fahigkeit, sich schnell auf wechselnde Anforderungen einzustellen
® Ein hohes MaR an Motivation, Engagement und Teamfahigkeit

® Sicheres Auftreten und sehr gute Umgangsformen

® Bereitschaft auch bei Abendveranstaltungen organisatorisch zu unterstitzen und zeitliche Flexibilitat
® Sehr gute Ausdrucksfahigkeit in Wort und Schrift

* Versierter Umgang mit MS-Office-Produkten

Was bhieten wir lhnen?

® Einen zukunftsorientierten Arbeitsplatz mit Raum fiir Ideen und Entwicklungsmdglichkeiten
Vielféltige und abwechslungsreiche Aufgaben

Einen modernen Arbeitsplatz mit sehr guter Verkehrsanbindung und Parkmdglichkeit
Schulungs- und WeiterbildungsmalRnahmen

Wenn Sie sich von dieser Herausforderung angesprochen fuhlen, freuen wir uns sehr tiber Ihre aussagekraftigen
Bewerbungsunterlagen unter Angabe lhrer Gehaltsvorstellung und des friihestmdéglichen Eintrittstermins bis zum
30.11.2021.
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