R B

12.04.2024 - IHK Arnsberg

Sachbearbeiter (m/w/d) im Bereich Zentrale Dienste

C') Vollzeit/Teilzeit: Vollzeit oder Teilzeit B Wochenstunden: 40 Stunden
=l Befristet: Nein = Bewerbungsfrist: 12.05.2024

Gewiinschter Eintrittstermin: 01.08.2024 @ Einsatzorte: Arnsberg

Bewerben Sie sich unter:
https://karriere.ihk-arnsberg.de/jobposting/07d7dbd68950297b787dfe7eaebbe7dc20f281f92

Die Industrie- und Handelskammer Arnsberg, Hellweg-Sauerland, vertritt als Selbstverwaltungsorganisation der
Wirtschaft die Gesamtinteressen von rund 35.000 Industrie-, Handels- und Dienstleistungsunternehmen aus dem
Kreis Soest und dem Hochsauerlandkreis. Als zukunftsorientierter Dienstleister setzen wir uns fiir einen
wettbewerbsfahigen Wirtschaftsstandort mit einem innovations- und wachstumsfreundlichen Klima ein.

Wir suchen zum 1. August 2024 unbefristet und in Vollzeit oder Teilzeit einen Sachbearbeiter (m/w/d) im Bereich
Zentrale Dienste

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

® Bedienung der EDV-gestltzten Postverarbeitungs-, Druck- und Kopiersysteme sowie Anwenderbetreuung
* Fuhrparkmanagement (Ubernahme, Wartung, Pflege etc.)

® Organisation der Posteingange und der Postausgange

* Dokumentations- und Archivierungsaufgaben

® Zentrale Fahrkartenbeschaffung

* Fahrertatigkeit und Ubernahme diverser Botenfahrten

® Vertretung des Hausmeisters

® Verwaltung des internen Archivs

Was sollten Sie mitbringen?

® eine abgeschlossene Berufsausbildung oder vergleichbare berufliche Qualifikation
® Flhrerscheinklasse B

® zuverlassige, verantwortungsbewusste und genaue Arbeitsweise

®* hohe Teamféhigkeit und Serviceorientierung

® gute MS-Office-Kenntnisse

® gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
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Was bhieten wir lhnen?

Machen Sie die IHK Arnsberg zu lhrem Arbeitgeber und profitieren Sie von einer offenen und wertschatzenden
Kommunikationskultur mit Raum fiir Ideen. Wir unterstiitzen unsere Beschaftigten mit sehr guten
Arbeitsbedingungen. Dazu zahlen ein modernes Arbeitsumfeld und ein flexibles Arbeitszeitmodell zur besseren
Vereinbarkeit von Familie und Beruf. Ebenso legen wir Wert auf eine angemessene Vergtitung und bieten
passende Weiterbildungsmdglichkeiten an.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!
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