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16.07.2024 - IHK Hochrhein-Bodensee

Sachbearbeiter (m/w/d) Mitgliederdaten in Teilzeit mit
50 Prozent

 Vollzeit/Teilzeit: Teilzeit  Wochenstunden: 20 Stunden

 Befristet: Nein

 Gewünschter Eintrittstermin: 01.09.2024  Einsatzorte: Konstanz

Bewerben Sie sich unter: 

https://bewerbung.konstanz.ihk.de/Sachbearbeiter-mwd-Mitgliederdaten-Teilzeit-mit-50-Prozent-de-j88.html

Die Industrie- und Handelskammer Hochrhein-Bodensee mit Sitz in Konstanz vertritt die Interessen von rund
40.000 Mitgliedsunternehmen in den Landkreisen Konstanz, Waldshut und Lörrach. Als Mittler zwischen Staat und
Wirtschaft treten wir für die Anliegen unserer Mitglieder ein und nehmen als Körperschaft des öffentlichen Rechts
gesetzliche Aufgaben wahr, die wir kundenorientiert umsetzen. Eine der wichtigsten Aufgaben ist die Aus- und
Weiterbildung zur Sicherung der Fachkräfte für unsere Mitglieder.

Zur Unterstützung des Teams in Konstanz suchen wir zum 1. September 2024 einen Sachbearbeiter (m/w/d).

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

Verwaltung der Mitgliederdaten Handelsregister
Kommunikation (schriftlich / telefonisch) mit den Mitgliedern, Behörden und Gemeinden
Beantwortung von Anfragen hinsichtlich der Kammerzugehörigkeit und der Abgrenzung zur
Handwerkskammer
Bearbeitung von programmübergreifenden Schnittstellen
Pflege von WiS-Bezugsmerkmalen in deZent, Unterstützung bei der Vollversammlungswahl
Pflege und Verwaltung des Vertragsmanagements

Was sollten Sie mitbringen?

Sie haben eine kaufmännische Berufsausbildung und/oder einen anerkannten Abschluss einer Verwaltungs-
und Wirtschaftsakademie sowie erste Berufserfahrung, idealerweise im Kammer- und Verbandswesen
Sie besitzen eine schnelle Auffassungsgabe, gute Kommunikationsfähigkeiten sowie ein sicheres und
freundliches Auftreten
Sie sind routiniert im Umgang mit MS-Office
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Was bieten wir Ihnen?

Anspruchsvolle Tätigkeit in einem kompetenten und engagierten Team
Flexible Arbeitszeitregelung und die Möglichkeit, teilweise Mobil zu arbeiten
Individuelle Weiterbildungsmöglichkeiten
Zusätzliche Altersversorgung
30 Tage Urlaub
Einen modernen Arbeitsplatz an einem attraktiven Standort
Gute Anbindung an öffentliche Verkehrsmittel

Wir freuen uns auf Ihre Online-Bewerbung unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und Ihres nächst möglichen
Eintrittstermins bis 31. Juli 2024! 
  

 , wenn Sie vor Ihrer Bewerbung mehr über die IHK Hochrhein-Bodensee erfahrenhttps://www.ihk.de/konstanz/
möchten. 
  
+49 (7531) 2860-155, wenn Sie erste Fragen gerne persönlich mit unserer Personalleiterin, Frau Barbara
Bücheler, klären möchten.

https://www.ihk.de/konstanz/

