
 

1Erstellt: 27.12.2024 auf https://karriere.ihk.de 

30.10.2024 - IHK Bodensee-Oberschwaben

Assistenz der Bereichsleitung Recht & Steuern |
International (m/w/d)

 Vollzeit/Teilzeit: Teilzeit  Wochenstunden: 40 Stunden

 Befristet: Nein  Bewerbungsfrist: 24.11.2024

 Gewünschter Eintrittstermin: Zum nächstmöglichen Zeitpunkt  Einsatzorte: Weingarten

Bewerben Sie sich unter: 

https://karriere.weingarten.ihk.de/de/jobposting/8f4a6f7c97bc5949fc94103efbd0fd5e862c3f2b0/apply

Die IHK Bodensee-Oberschwaben ist Impulsgeberin eines starken Wirtschaftsstandorts und vertritt die Interessen
von rund 40.000 Mitgliedsunternehmen aus Industrie, Dienstleistung und Handel.

Verstärken Sie jetzt ab sofort unser Team in Teilzeit (bis zu 75%) und profitieren Sie von vielen attraktiven
Vorteilen eines modernen Arbeitgebers.

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

Organisationstätigkeiten im Geschäftsbereich, Assistenzarbeiten sowie Organisation von Veranstaltungen
Unterstützung der Bereichsleitung
Assistenz im Justiziariat bei der Ausarbeitung von Sitzungsvorlagen, insbesondere von Satzungen und
deren Ausfertigungen
Beantwortung von juristischen Standardanfragen
Bearbeitung des Sachverständigenwesen
Betreuung des Internetauftritts des Geschäftsfeldes Recht und Steuern

Was sollten Sie mitbringen?

Sie haben eine Ausbildung, idealerweise als Rechtsanwalts- oder Notarfachangestellte/r, im
kaufmännischen Bereich, als Verwaltungsfachangestellte/r oder eine vergleichbare Qualifikation
Sie arbeiten präzise, strukturiert und eigenverantwortlich. Dabei bringen Sie kreative Ideen ein
Sie sind engagiert sowie teamfähig und gestalten aktiv die Kommunikation mit Kollegen und Kunden
Sie beherrschen die Office-Produkte und sind bereit, sich Kenntnisse zu internen IHK-Software-Programmen
anzueignen
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Was bieten wir Ihnen?

Erfahren Sie mehr über die IHK Bodensee-Oberschwaben als Arbeitgeber auf unserer Website unter:

https://www.ihk.de/bodensee-oberschwaben/servicemarken/ihre-ihk/karriere/arbeiten-im-ihk-team-4720450

Unsere Benefits

Monatlicher (Geschenk-/Benzin-)Gutschein
Jubiläums- und Geburtstagszuschüsse
50% Freistellung am Geburtstag
Jobrad
Fahrtkostenzuschuss
Kostenlose Parkplätze am Gebäude
Gute-Laune-Frühstück
Betriebsausflug und Weihnachtsfeier
Zuschuss zum IHK-Bistro
Kostenloses Obst und Getränke
IHK Weiterbildungstag
Betriebliches Gesundheitsmanagement
Regelmäßige Feedbackgespräche
Lebenslanges Lernen und Entwicklung
Bis zu 60% mobiles Arbeiten
New Work Space
Flache Hierarchien
Großer Gleitzeitrahmen
Flexible Teilzeitgestaltung auch auf Führungsebene
Sicherer Arbeitsplatz im öffentlichen Dienst
Aufstockung des Krankengeldes
Betriebliche Altersvorsorge
Private Unfallversicherung für alle Mitarbeiter
Zuschuss zu Vermögenswirksamen Leistungen

Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung bis zum 24. November 2024.  

Und vielleicht heißt es dann schon bald: Willkommen bei der IHK Bodensee-Oberschwaben.

https://www.ihk.de/bodensee-oberschwaben/servicemarken/ihre-ihk/karriere/arbeiten-im-ihk-team-4720450

