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23.01.2025 - IHK Ostwestfalen zu Bielefeld

Assistenz (m/w/d) fur den Stv. Hauptgeschéaftsfuhrer
und Leiter der Abteilung , Zentrale Dienste, Recht,
Steuern”®

D Volizeit/Teilzeit: Volizeit
= Befristet: Nein = Bewerbungsfrist: 11.02.2025

Gewdlnschter Eintrittstermin: Zum nachstméglichen Zeitpunkt o Einsatzorte: Bielefeld

Bewerben Sie sich unter:
bewerbungen@ostwestfalen.ihk.de

Die IHK Ostwestfalen zu Bielefeld ist die starke wirtschaftliche Interessenvertretung von mehr als 116.000
Mitgliedsunternehmen der Region Ostwestfalen und gibt ihnen gegentber Staat und Politik eine Stimme. Rund 200
engagierte Mitarbeitende am Hauptsitz Bielefeld und in den Zweigstellen Minden und Paderborn gehéren zu
unserem Team. Werden auch Sie ein Teil davon.

Zum nachstmadglichen Zeitpunkt suchen wir eine Assistenz (m/w/d) fir den Stv. Hauptgeschaftsfihrer und Leiter
der Abteilung ,Zentrale Dienste, Recht, Steuern“ unbefristet in Vollzeit (40 Std./Woche).

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

® Eigenverantwortliche Steuerung und Priorisierung aller anfallenden Vorgange und Prozesse im Assistenz-
und Sekretariatsbereich des Stellvertretenden Hauptgeschéftsfiihrers

* Ubernahme von Sekretariats- und Organisationsaufgaben unserer Rechtsabteilung

®* Gesamtes dazugehoriges Bilro-, Reise-, Termin- und Veranstaltungsmanagement

® Fuhrung der Korrespondenz und Redigieren von Texten

® Vor- und Nachbereitung von Sitzungen und Geschéftsterminen

* Mitarbeit in Projekten
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Was sollten Sie mitbringen?

® Abgeschlossene kaufménnische Ausbildung oder Ausbildung als Rechtsanwalts- und Notarfachangestellter
(m/w/d)

® Sicher im Umgang mit modernen IT-Tools (MS-Office365, MS Teams, CRM-Systeme etc.)

* Kommunikationsstarke sowie sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

® Organisationsstarke, Eigeninitiative, Begeisterungsfahigkeit, Teamfahigkeit

®* Hohes Mafl3 an Verantwortungsbewusstsein, Loyalitat und Zuverlassigkeit

® Sehr gute Umgangsformen sowie ein souveranes und selbstbewusstes

Was bieten wir lhnen?

® Abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit

® Teamorientiertes, modernes Arbeitsumfeld

* Arbeitgeberfinanzierte betriebliche Altersversorgung und vermdgenswirksame Leistungen
® Madglichkeit zum mobilen Arbeiten und zur flexiblen Arbeitszeitgestaltung

® 30 Tage Jahresurlaub

® Gefordertes Deutschland-Jobticket und JobRad

* |ndividuelle Weiterbildungsmdoglichkeiten
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Die IHK Ostwestfalen zu Bielefeld legt Wert auf Diversity und die berufliche Gleichstellung von Frauen und
Mannern.

Bewerbungen geeigneter schwerbehinderter Menschen oder ihnen gleichgestellter Personen sind erwiinscht.

Bitte nutzen Sie flr lhre vollstandige und aussageféahige Bewerbung unter Angabe lhrer
Gehaltsvorstellung und des frihesten Eintrittstermins das Jobportal auf unserer Homepage
www.ostwestfalen.ihk.de. Hier kénnen Sie alle relevanten Informationen und Anlagen zur Bewerbung schnell und
einfach hinterlegen. Naturlich kénnen Sie uns lhre Unterlagen auch per E-Mail zukommen lassen.
Bewerbungsschluss ist der 11. Februar 2025.

Industrie- und Handelskammer Ostwestfalen zu Bielefeld
Personalabteilung - Elsa-Brandstrém-Str. 1 - 3 - 33602 Bielefeld

bewerbungen@ostwestfalen.ihk.de
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