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12.01.2022 - Bergische IHK Wuppertal-Solingen-Remscheid

Sachbearbeiter für die IHK-Stammdatenverwaltung
(m/w/d)

 Vollzeit/Teilzeit: Vollzeit  Wochenstunden: 40 Stunden

 Befristet: Ja  Bewerbungsfrist: 11.02.2022

 Gewünschter Eintrittstermin: Zum nächstmöglichen Zeitpunkt  Einsatzorte: Wuppertal

Bewerben Sie sich unter:

bewerbungen@bergische.ihk.de

Die Bergische Industrie- und Handelskammer (IHK) Wuppertal-Solingen-Remscheid ist Interessenvertretung und
Dienstleister für rund 38.000 Unternehmen im Bergischen Städtedreieck.

Wir suchen zur Verstärkung unseres Stabsbereichs Finanzen einen Sachbearbeiter für die
IHK-Stammdatenverwaltung (m/w/d).

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

Pflegen der Stammdaten von Mitgliedsunternehmen der Bergischen IHK
Bearbeiten von Gewerbean-, ab- und -ummeldungen sowie Handelsregister-Eintragungsmitteilungen
Versenden der Begrüßungsschreiben für neue IHK-Mitglieder
Bearbeiten von telefonischen Anfragen im Bereich der Stammdaten
Bearbeiten des Postrücklaufs, des Posteingangs und der E-Mails
Unterstützen des IHK-Beitragsservices

Was sollten Sie mitbringen?

Sie verfügen über eine abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung
Sie konnten bereits erste Berufserfahrung, idealerweise im Kammer- oder Verbandswesen, sammeln
Sie besitzen gute MS-Office-Kenntnisse
Ihre sorgfältige und strukturierte Arbeitsweise ist geprägt durch Kommunikationsfähigkeit,
Kundenorientierung sowie ein sicheres und höfliches Auftreten
Sie sind gewissenhaft, teamfähig und denken prozessorientiert
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Was bieten wir Ihnen?

einen interessanten, abwechslungsreichen Aufgabenbereich in einem wirtschaftlichen Umfeld
eine strukturierte Einarbeitung sowie Weiterbildung und Karrierechancen
eine familienbewusste Personalpolitik und flexible Arbeitszeiten
eine leistungsgerechte Vergütung nach unserem hauseigenen Tarif, freiwillige soziale Leistungen wie
betriebliche Altersvorsorge, Urlaubs- und Weihnachtsgeld, Jobticket, Gesundheitsmanagement, uvm

Die Bestimmungen des Schwerbehinderten- und Gleichstellungsgesetzes werden berücksichtigt.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann bewerben Sie sich bitte bis zum 11.02.2022 unter Angabe Ihrer
Gehaltsvorstellung per E-Mail an: bewerbungen@bergische.ihk.de oder online über unsere Webseite
www.bergische.ihk.de, Dokumenten-Nr. 3537498.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! Noch Fragen?
Gerne steht Ihnen Patricia Jost unter der Telefonnummer 0202 2490-415 zur Verfügung.


