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29.05.2024 - IHK zu Dusseldorf

Assistenz der Bereichsleitung (m/w/d) Vollzeit

@ Vollzeit/Teilzeit: Vollzeit ﬁ Wochenstunden: 39,8 Stunden
=l Befristet: Ja = Bewerbungsfrist: 30.06.2024

Gewdlnschter Eintrittstermin: Zum nachstméglichen Zeitpunkt Q Einsatzorte: 40212 Disseldorf

Bewerben Sie sich unter:
https://ink-jobs.dvinci-easy.com/de/jobs/10152/assistenz-der-bereichsleitung-mwd-vollzeit?jwt=

Die IHK Dusseldorf ist die Selbstverwaltung der regionalen Wirtschaft im Raum Duisseldorf, die sowohl politische
Interessenvertretung und Dienstleistungen fir rund 95.000 Unternehmen verantwortet als auch hoheitliche
Aufgaben im Auftrage des Staates umsetzt.

Die Abteilung ,Unternehmensservice” biindelt die Dienstleistungen der IHK Dusseldorf fir ihre rund 95.000
Mitgliedsunternehmen. Unsere Leistungen umfassen Informationen und Auskiinfte ebenso wie Veranstaltungen
und personliche Beratung in einem breiten unternehmerischen Themenspektrum. Der Einsatz digitaler Werkzeuge
gewinnt dabei zunehmend an Bedeutung. Wir unterstiitzen insbesondere kleine und mittlere Unternehmen in allen
Lebensphasen, von der Existenzgriindung bis hin zur Unternehmensnachfolge — sympathisch, partnerschaftlich
und unburokratisch Zur Verstarkung unseres Teams im Kompetenzfeld Standortpolitik, Bereich
zunternehmensservice" suchen wir zum nachst-maglichen Zeitpunkt eine qualifizierte und einsatzfreudige

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

® Sie fuhren das Sekretariat und unterstiitzen den Geschaftsfiihrer bei der Steuerung der Abteilung durch die
Organisation von Terminen sowie die Koordination und Uberwachung von Planungsprozessen. Hierbei sind
Ihre Priorisierungsfahigkeiten und lhr proaktives Denken gefragt.

® Sie Ubernehmen Routinetatigkeiten wie Terminkoordination, Organisation von Besprechungen und
Veranstaltungen, um den Geschaftsfuhrer zu entlasten.

® Sie arbeiten eng mit den anderen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern der Abteilung zusammen und
unterstitzen diese bei der Umsetzung abteilungsibergreifender organisatorischer Aufgaben.

® Sie nehmen an den regelmafigen Austauschtreffen der Assistenzkrafte teil und stimmen dort
organisatorische Themen ab, die die Arbeit im gesamten Haus betreffen.
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Was sollten Sie mitbringen?

® Sie verfugen Uber eine abgeschlossene kaufménnische Berufsausbildung oder eine vergleichbare
Qualifikation sowie idealerweise erste berufliche Erfahrungen im Assistenzbereich.

® Sie Uberzeugen durch lhr ausgepragtes Organisationstalent, Ihren Teamgeist und lhre technische Affinitat.
Ihnen bereitet es Freude, anderen zu helfen, und Sie treten stets verbindlich und souverén auf. Belastbarkeit
und Stressresistenz sind fur Sie selbstverstandlich.

* Sie arbeiten sehr selbsténdig und zielgerichtet, auch in hektischen Phasen behalten Sie den Uberblicke und
agieren kundenfreundlich und servicearientiert.

® Sie haben eine hohe Affinitat zu IT und Datenmanagement mit sehr guten Kenntnissen der MS Office 365
Produkte und eignen sich schnell Anwenderkenntnisse in neuen Programmen (z.B.
Internet-Redaktionssystem, Newsletter) an. Lernbereitschaft und Initiative zeichnen Sie aus.

Wir freuen wir uns auf Ihre Bewerbung mit Angabe des friihestmdéglichen Eintrittstermins bis zum 30. Juni 2024.
Bitte benutzen Sie dafur ausschlieRlich unser Online-Portal.

Ihr Ansprechpartner ist:

Dr. Nikolaus Paffenholz
Tel.: 0211 3557 240

Bei gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung werden Schwerbehinderte nach SGB IX beriicksichtigt.
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