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Assistenz der Geschäftsführung (m/w/d)

 Vollzeit/Teilzeit: Teilzeit  Wochenstunden: 38,0 Stunden

 Befristet: Nein

 Gewünschter Eintrittstermin: Zum nächstmöglichen Zeitpunkt  Einsatzorte: 50667

Bewerben Sie sich unter:

https://recruiting.ihk-koeln.de/stellenanzeigen.php?anzeigeID=AE539FLYFCM5VR3PY6P8

Die IHK Köln steht für unternehmerisches Denken und Handeln, moderne Services sowie die Kontinuität und
Verantwortung eines öffentlichen Arbeitgebers. Dieser Dreiklang ist Grundlage für die vielfältigen Tätigkeiten
unserer rund 250 Beschäftigten. Wenn Sie Leistungsstärke, Engagement, Zuverlässigkeit, Kompetenz,
Veränderungsbereitschaft und Teamgeist mitbringen, dann sind Sie bei uns richtig.

Im Geschäftsbereich Innovation und Umwelt ist zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine Position in der Assistenz der
Geschäftsführung, mit wöchentlich 38,0 Stunden, zu besetzen.

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

Organisation und Führung des Abteilungssekretariats für Kunden und interne Ansprechpartner
(Terminkoordination, Korrespondenz, Rechnungsprüfung, Budget, Intranet, etc.)
Betreuung und Pflege der Kundenkontakte der Geschäftsführerin
Reiseplanung und -organisation
Erteilung von Auskünften zu und Bearbeitung von Themen des Geschäftsbereichs
Organisation von Ausschüssen, Veranstaltungen, Gremien
Betreuung der Organisation für Auszubildende und Praktikanten

Was sollten Sie mitbringen?

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und mehrjährige Erfahrungen in der Büro-Assistenz,
weiterführende Qualifikation im Bereich der professionellen Büroorganisation von Vorteil
Souveränität im Umgang mit Persönlichkeiten und sicheres Auftreten
Selbstständige, zuverlässige und flexible Arbeitsweise in allen Aufgabenstellungen
Organisationstalent und dienstleistungsorientiertes Handeln
Hohes Maß an Kommunikations- und Teamfähigkeit
Sprachliche Sicherheit in der Korrespondenz in Deutsch und Englisch
Sehr gute Kenntnisse in den Standardsoftwareanwendungen der MS-Office-Produkte
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Was bieten wir Ihnen?

Bei gleicher Eignung, Befähigung und fachlicher Leistung werden Schwerbehinderte nach Maßgabe des SGB IX
berücksichtigt.

Freuen Sie sich auf Ihre neue vielseitige Aufgabe in unserer IHK mit viel Raum für Eigeninitiative und Ihr
Engagement. Wir fördern Ihr persönliches 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  Bitte reichen Sie sie ausschließlich über unserbis zum 13. April 2020.
Online-Recruiting-System
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