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01.11.2024 - IHK Frankfurt am Main

Sachbearbeiter (m/w/d)

 Vollzeit/Teilzeit: Vollzeit oder Teilzeit  Wochenstunden: 40 Stunden

 Befristet: Nein

 Gewünschter Eintrittstermin: Zum nächstmöglichen Zeitpunkt  Einsatzorte: Frankfurt am Main

Bewerben Sie sich unter: 

https://karriere.frankfurt-main.ihk.de/de/jobs/40175/sachbearbeiter-mwd

Die IHK Frankfurt am Main ist ein Selbstverwaltungsorgan der regionalen Wirtschaft der Stadt Frankfurt am Main,
des Hochtaunus- und des Main-Taunus-Kreises. Sie vertritt die Interessen der gewerblichen Unternehmen, berät
die öffentlichen Verwaltungen, die Kommunen und die Landesregierung und ist Meinungsführer in allen
wirtschaftlichen und wirtschaftspolitischen Fragen ihres Bezirks. Ihre Zuständigkeit reicht von der kaufmännischen
und gewerblichen Berufsaus- und Weiterbildung bis zur individuellen Firmenbetreuung. Für ihre
Mitgliedsunternehmen hält die IHK ein vielseitiges Dienstleistungsangebot bereit. Mit 220 hauptamtlichen
Mitarbeitern gehört die IHK Frankfurt am Main zu den großen Industrie- und Handelskammern in Deutschland.

Für unsere Geschäftsstelle Hochtaunus / Main-Taunus suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen
Sachbearbeiter (m/w/d)

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

Betreuung von Mitgliedsunternehmen
im Hochtaunus- und Main-Taunus-Kreis
Durchführung und Nachbearbeitung von Präsenz & virtuellen Veranstaltungen
Unterstützung der Ausschusssitzungen Hochtaunus / Main-Taunus
Redaktionelle Tätigkeiten von Beiträgen für das IHK WirtschaftsForum sowie Social Media Content
Büroorganisation
Datenbankpflege und Durchführung von Datenbankrecherchen
Unterstützung in den Arbeitskreisen und Projektgruppen (z.B. Digitalisierungsstrategie der IHK Frankfurt)
Erteilung von Auskünften und Bearbeitung von Anfragen
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Was sollten Sie mitbringen?

Kaufmännische Ausbildung mit Berufserfahrung im Bereich Onlineredaktion, Social Media oder
Eventmanagement
Sicheres Deutsch in Wort und Schrift
Gute Software-Kenntnisse
Bereitschaft zur Teamarbeit
Flexibilität, Organisationstalent und hohe Belastbarkeit
Kundenorientiertes Denken
Ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit

Was bieten wir Ihnen?

Sie erwartet ein interessanter und sicherer Arbeitsplatz in einem motivierten Team mit anspruchsvollen Aufgaben.
Wir bieten ein leistungsgerechtes Gehalt und interessante Sozialleistungen (u. a. Jobticket und Fahrrad-Leasing),
individuelle Weiterbildungsmöglichkeiten, mobiles Arbeiten, sowie eine verantwortungsvolle und
abwechslungsreiche Tätigkeit. Unser Gebäude liegt verkehrsgünstig in der Frankfurter Innenstadt und ist in
wenigen Minuten von der Hauptwache aus zu erreichen.

Es handelt sich um eine unbefristete Stelle in Vollzeit, die auch in Teilzeit zu besetzen ist. 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann bewerben Sie sich jetzt online.


