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Mitarbeiter für die IHK-Stammdatenverwaltung
(m/w/d)

 Vollzeit/Teilzeit: Vollzeit  Wochenstunden: 39 Stunden

 Befristet: Ja  Bewerbungsfrist: 12.06.2020

 Gewünschter Eintrittstermin: Zum nächstmöglichen Zeitpunkt  Einsatzorte: Wuppertal

Bewerben Sie sich unter:

bewerbungen@bergische.ihk.de

Die Bergische IHK Wuppertal-Solingen-Remscheid ist Interessenvertretung und Dienstleister für rund 37.000
Unternehmen im Bergischen Land.

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt für die Hauptgeschäftsstelle in Wuppertal einen Mitarbeiter für die
IHK-Stammdatenverwaltung (m/w/d).

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

Pflege der Stammdaten von Mitgliedsunternehmen
Bearbeiten von Gewerbean-/um-/abmeldungen sowie von Handelsregister-
Eintragungsmitteilungen
Bearbeiten des Postrücklaufes
Erfassen von Stammdatenänderungen
Bearbeiten von E-Mails und Postanfragen

Was sollten Sie mitbringen?

Eine abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung und/oder einenanerkannten Abschluss einer
Verwaltungs- und Wirtschaftsakademie sowie erste
Berufserfahrung, idealerweise im Kammer- und Verbandswesen,
eine äußerst sorgfältige, gewissenhafte und strukturierte Arbeitsweise,
Teamfähigkeit und Belastbarkeit,
sicherer Umgang mit gängigen Softwareprogrammen,
Problembewusstsein und die Fähigkeit zu ganzheitlichem Denken,
schnelle Auffassungsgabe sowie sicheres und freundliches Verhalten in Telefonaten.
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Was bieten wir Ihnen?

Einen attraktiven Arbeitsplatz mit Potenzial für Eigeninitiative und persönliche
Entwicklung
eine verantwortungsvolle, abwechslungsreiche Tätigkeit in einem engagierten und professionellen Umfeld
sowie
eine leistungsgerechte Vergütung nach unserem hauseigenen Tarif. Soziale
Leistungen wie Altersvorsorge, Jobticket und Gesundheitsmanagement sind für uns selbstverständlich.

Die Stelle ist zunächst auf ein Jahr befristet.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dannfreuen wir uns auf Ihre vollständige Bewerbung (einschließlich Ihrer
Gehaltsvorstellung) bis zum 12.06.2020 schriftlich, per E-Mail: bewerbungen@bergische.ihk.deoder online über
unsere Webseite www.bergische.ihk.de, Dokument-Nr. 3533656.


