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Assistenten (w/m/d) im Bereich Internationale Markte

Gewilinschter Eintrittstermin: Zum nachstméglichen Zeitpunkt

Bewerben Sie sich unter:
https://karriere.dihk.de/Assistenten-wmd-Bereich-INT-de-f380.html?sid=b3eb29ac326106609b

Der Deutsche Industrie- und Handelskammertag e. V. (DIHK) Ubernimmt als Dachorganisation der 79 deutschen
Industrie- und Handelskammern (IHKs) die Interessenvertretung der deutschen Wirtschaft gegenliber den
Entscheidern der Bundespolitik und den européischen Institutionen. Zugleich koordiniert er das weltweite Netz der
bilateralen deutschen Auslandshandelskammern (AHKs) mit 140 Standorten in 92 Landern.

Im DIHK in Berlin suchen wir zur Unterstiitzung im Bereich Internationale Markte zum nachstméglichen Zeitpunkt
einen Assistenten (w/m/d).

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

®* |Im Rahmen der Assistenztéatigkeit GUbernehmen Sie ein umfangreiches Aufgabenspektrum und unterstiitzen
zwei Referenten sowohl auf administrativer als auch auf inhaltlicher Ebene.

® Sie sind fir die interne und externe Kommunikation sowie fiir die Korrespondenz verantwortlich.

® Die Organisation und Koordination von Gesprachen mit in- und auslandischen Gasten, Workshops,
Sitzungen und Veranstaltungen sowie deren Nachbereitung gehdren zu Ihrem Tagesgeschéft.

® Sie Ubernehmen fur die Referenten das Termin- und Reisemanagement.

* Die sachgerechte Recherche und Aufbereitung von Informationen sowie die Erstellung von Unterlagen und
Prasentationen gehoren ebenfalls zu Ihrem Aufgabengebiet.
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Was sollten Sie mitbringen?

® Sie verfugen Uber eine abgeschlossene kaufménnische Ausbildung (z.B. Kauffrau/ Kaufmann fur
Birokommunikation) und/oder einen Bachelor-Abschluss.

® Sie besitzen einschlagige Berufserfahrungen im Assistenzbereich.

* lhre praktischen Fahigkeiten im Veranstaltungsmanagement haben Sie erfolgreich unter Beweis gestellt.

® Sie verfugen Uber gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift.

® Ein auRerst professioneller Umgang in einer modernen Kommunikationsumgebung wird erwartet sowie die
Bereitschaft, diesen stetig weiterzuentwickeln. Insbesondere verfligen Sie Uber sehr gute
Anwenderkenntnisse in den MS-Office-Produkten (Word, Excel, insbesondere PowerPoint, etc.) und
Outlook.

® Sie zeichnen sich durch eine &uRerst sorgféltige, gewissenhafte und strukturierte Arbeitsweise aus.

® Eine hohe Kundenorientierung ist fur Sie eine Selbstverstandlichkeit.

® Sie haben Freude am Austausch mit den Kollegen/-innen der IHKs und AHKs.

® Hilfsbereitschaft und Teamgeist gehdren ebenso zu Ihren Starken wie Flexibilitaét und Belastbarkeit.

Was bieten wir lhnen?

Sie erwartet eine abwechslungsreiche und interessante Position in einer teamorientierten und freundlichen
Arbeitsatmosphére, flache Hierarchien und kurze Informationswege. Dartiber hinaus legen wir gro3en Wert auf
Familienfreundlichkeit und eine ausgewogene Balance zwischen Arbeits- und Privatleben.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre Online-Bewerbung.

Besuchen Sie uns auf unserer Homepage www.dihk.de.
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