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Referent der Geschaftsfihrung (m/w/divers)

@ Vollzeit/Teilzeit: Vollzeit B Wochenstunden: 40 Stunden
=l Befristet: Nein o Bewerbungsfrist: 12.08.2019

Gewilnschter Eintrittstermin: Zum nachstméglichen Zeitpunkt

Bewerben Sie sich unter:

bewerbung@ihk-ostbrandenburg.de

Die Industrie- und Handelskammer Ostbrandenburg mit Sitz in Frankfurt (Oder) vertritt die Interessen von rund
39.500 Unternehmen gegeniiber Politik und Verwaltung. Wir verstehen uns als Dienstleister, der seine Mitglieder
mit einer Vielzahl von Informations- und Beratungsleistungen unterstitzt.

Wir suchen zum néachstmoglichen Zeitpunkt unbefristet in Vollzeit einen Referenten der Geschéftsflihrung
(m/w/divers). Auch in schwierigen Situationen behalten Sie den Uberblick und sind in lhrer Arbeit gut organisiert?
Sie arbeiten effizient und auf den Punkt genau? Dann sind Sie bei uns richtig!

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

® Sie arbeiten unmittelbar mit dem Hauptgeschéftsfiihrer und dem IHK-Préasidenten zusammen und
unterstitzen diese.

® Sie wirken mit an Entscheidungsvorlagen und erstellen Prasentationen, Reden und GruRworte flir den
IHK-Préasidenten und den Hauptgeschaftsfihrer.

® Sie unterstitzen die Geschéftsfilhrung bei der Umsetzung von Strategien der Organisationsentwicklung.

® Sie sind fir die Vor- und Nachbereitung von Sitzungen, u.a. IHK-Organe Prasidium und Vollversammlung
verantwortlich.

® Sie organisieren verschiedenste Veranstaltungsformate.

® Sie koordinieren die Wirtschaftsjunioren Ostbrandenburgs.
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Was sollten Sie mitbringen?

® Sie haben Ihr Hochschulstudium mit Gberdurchschnittlichem Erfolg abgeschlossen und besitzen
idealerweise bereits erste Berufserfahrungen.

® Sie Uberzeugen mit absoluter Zuverlassigkeit, sehr strukturierte Arbeitsweise und hoher Belastbarkeit.

® Sie verfligen Uber ein ausgepréagtes schriftliches Ausdrucksvermégen und Sprachgefihl.

® Sie kombinieren Offenheit und Teamfahigkeit mit hoher Eigeninitiative und sicherem Aufireten. Sie stecken
voller Energie und haben eine schnelle Auffassungsgabe.

® |hre Fertigkeiten mit modernen Kommunikationstechniken und im Umgang mit MS-Office (insbesondere
PowerPoint und Excel) sind anwendungsbereit und auf einem sehr guten Niveau.

¢ Sie sind mobil und haben einen PKW-Fiihrerschein.

Was bieten wir lhnen?

® einen attraktiven Arbeitsplatz mit hohem Potenzial fur Eigeninitiative und persoénliche Entwicklung

® eine partizipative und wertschatzende Unternehmenskultur

® eine verantwortungsvolle, abwechslungsreiche Tatigkeit in einem engagierten und professionellen Umfeld

® eine leistungsgerechte Vergitung, umfangreiche Sozialleistungen wie Zuschiisse zu
Kinderbetreuungskosten und zur Altersversorgung, flexible Arbeitszeiten und vielfaltige
Weiterbildungsmaglichkeiten

Wenn Sie an einem attraktiven Arbeitsplatz in Frankfurt (Oder) interessiert sind,
richten Sie Ihre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf,
Zeugnisse) — mit Angabe |hrer Gehaltsvorstellung — in einer PDF-Datei bis zum
12.08.2019 an: bewerbung@ihk-ostbrandenburg.de.

Erstellt: 28.04.2024 auf https://karriere.ihk.de 2



