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09.08.2024 - IHK Hochrhein-Bodensee

Personal Assistenz und Sachbearbeitung (w/m/d)

@ Vollzeit/Teilzeit: Teilzeit B Wochenstunden: 28 Stunden

Gewilnschter Eintrittstermin: Zum nachstméglichen Zeitpunkt 0 Einsatzorte: Konstanz

Bewerben Sie sich unter:
https://bewerbung.konstanz.ihk.de/Personal-Assistenz-und-Sachbearbeitung-de-j90.html

Die Industrie- und Handelskammer Hochrhein-Bodensee mit Sitz in Konstanz vertritt die Interessen von rund
40.000 Mitgliedsunternehmen in den Landkreisen Konstanz, Waldshut und Lorrach. Als Mittler zwischen Staat und
Wirtschatft treten wir fir die Anliegen unserer Mitglieder ein und nehmen als Kdrperschaft des 6ffentlichen Rechts
gesetzliche Aufgaben wabhr, die wir kundenorientiert umsetzen. Eine der wichtigsten Aufgaben ist die Aus- und
Weiterbildung zur Sicherung der Fachkréfte fir unsere Mitglieder.

Wir suchen eine hochmotivierte, kommunikative und &uRRerst organisierte Personalassistenz (w/m/d) mit einem
Gespur fur Menschen und Situationen, sehr guten Kommunikationsfahigkeiten und I6sungsorientiertem Denken.
Die Stelle ist zunachst auf 18 Monate befristet.

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

® Professionelle Organisation und administrative Umsetzung von Personalprozessen

® Betreuung Bewerbermanagement

® Onboarding neuer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

® Unterstlitzung im operativen Tagesgeschéft (Geburtstage, Jubilaen, interne Veranstaltungen)
® Betreuung unserer kaufm. Auszubildenden

® Erstellung von Auswertungen und Statistiken

® Verwaltung Zeiterfassung und Benefits

® Mitarbeit in spannenden HR-Projekten
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Was sollten Sie mitbringen?

® Erfolgreich abgeschlossene, kaufménnische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation im
Personalbereich (z.B. als Personalfachkauffrau (w/m/d)

* Mehrjahrige Berufserfahrung im gesamten Personalbereich

® Gute Kenntnisse im Arbeitsrecht und in der dualen Ausbildung

* Selbststandige, engagierte, strukturierte und vorausschauende Arbeitsweise

* Freundliches, sicheres und besonnenes Auftreten

® Hohe Sozial- und Kommunikationskompetenz

® |oyalitat und absolute Vertrauenswurdigkeit

¢ Sehr gute Deutsch-Kenntnisse sowie in den MS-Office-Programmen

Sie erflllen nicht alle oben genannten Erwartungen? Was nicht ist, kann noch werden.

Was bieten wir lhnen?

® Ein anspruchsvolles und abwechslungsreiches Aufgabengebiet

* Flexible Arbeitszeit und die Mdglichkeit, teilweise mobil zu arbeiten

® Persdnliche und berufliche Entwicklung durch regelmafige Weiterbildungen (Die IHK bietet vielféaltige
Weiterbildungen an, die den Mitarbeitenden zur Verfligung stehen)

® 30 Tage Urlaub

®* Einen modernen Arbeitsplatz an einem attraktiven Standort

® Gute Anbindung an offentliche Verkehrsmittel oder kostenfreier Tiefgaragenparkplatz

® Attraktives Vergltungssystem, vermogenswirksame Leistungen sowie zusatzliche Altersversorgung

Wir freuen uns auf Ihre Online-Bewerbung unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und lhres nachstméglichen
Eintrittstermins bis 30. August 2024!

https://www.ihk.de/konstanz/ , wenn Sie vor lhrer Bewerbung mehr tber die IHK Hochrhein-Bodensee erfahren
mochten.

+49 (7531) 2860-155, wenn Sie erste Fragen gerne personlich mit unserer Personalleiterin, Frau Barbara
Bicheler, klaren mdchten.
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