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22.12.2021 - IHK Schwaben

Sachbearbeitung Kunden- und Projektmanagement
(w|m|d)

 Vollzeit/Teilzeit: Vollzeit oder Teilzeit

 Gewünschter Eintrittstermin: Zum nächstmöglichen Zeitpunkt  Einsatzorte: Lautrach

Bewerben Sie sich unter:

https://ihk-schwaben.dvinci-hr.com/de/jobs/30098/intro

Seit fast 30 Jahren gehört das Management Centrum Schloss Lautrach (MCSL) zu den renommierten Anbietern
von Seminaren, Beratung und Coaching im deutschsprachigen Raum.

Für die erfolgreiche Fortführung suchen wir zum frühestmöglichen Zeitpunkt eine gesamtverantwortliche
Sachbearbeitung Kunden- und Projektmanagement (w|m|d).

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

Projektorganisation und Auftragsmanagement im Bereich Beratung und Firmenprogramme
Ansprechpartner*in für Kundenanfragen
Erstellung von Auftragsbestätigungen und Pflege der Projektübersicht
Hotel- und Raumorganisation
Rechnungsstellung an Kunden
Aufbereitung von Kundenanalysen sowie Übernahme eigenständiger Aufgaben in der Kundenbearbeitung
Zusammenarbeit mit Berater*innen und Trainer*innen in konkreten Kundenprojekten
Abwicklung von Honorarabrechnungen mit Trainer*innen und Berater*innen sowie sachliche Prüfung von
Hotelrechnungen
Unterstützung der Querschnittsbereiche Marketing und Vertrieb

Was sollten Sie mitbringen?

Kaufmännische Ausbildung idealerweise mit entsprechender beruflicher Weiterbildung
Erfahrung in den beschriebenen Aufgabengebieten
Projektmanagementerfahrung vorteilhaft
Affinität zu Personalentwicklung

Was bieten wir Ihnen?
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Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen inkl. Gehaltsvorstellung und
möglichem Eintrittsdatumüber das Karriereportal der IHK Schwaben.

Bei Fragen und weiterem Informationsbedarf wenden Sie sich bitte an den zuständigen Geschäftsführer, Herrn
Stefan Schmid (Tel. 0821 3162-231, stefan.schmid@schwaben.ihk.de).

Den Ausschreibungstext finden Sie auch unter https://www.mcsl.de/ueber-uns/karriere/
Weitere Informationen zum MCSL: https://www.mcsl.de


