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08.04.2025 - Niederrheinische IHK Duisburg-Wesel-Kleve zu Duisburg

Assistenz der Geschéaftsfihrung (w/m/d)

@ Vollzeit/Teilzeit: Vollzeit B Wochenstunden: 38,5 Stunden

= Befristet: Nein

Gewilnschter Eintrittstermin: Zum nachstméglichen Zeitpunkt o Einsatzorte: Duisburg

Bewerben Sie sich unter:
https://jobs.ihk-niederrhein.de/karriere/?origin=param#/~/application/1197/uws-krypt

Die Niederrheinische IHK vertritt als Selbstverwaltungsorganisation der Wirtschaft das Gesamtinteresse von rund
70.000 meist mittelstandischen Unternehmen in der Stadt Duisburg und den Kreisen Wesel und Kleve. Wir
verstehen uns als zukunftsorientierter Dienstleister und sind Wirtschaftsforderer und Motor im Strukturwandel.

FUr unseren Geschéftsbereich Standort, Digital, Innovation, Umwelt suchen wir frihestmdglich eine

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

e Unterstlitzung und Entlastung des Geschaftsbereichsleiters sowie der Teamleiter im operativen Geschaft

¢ Selbststandige und zuverlassige Erledigung aller schriftlichen und organisatorischen Aufgaben im
Teamsekretariat

e Terminplanung und -koordination

¢ Vor- und Nachbereitung von Sitzungen und Veranstaltungen

e Erstellen von Présentationen

Was sollten Sie mitbringen?

¢ Erfolgreich abgeschlossene kaufménnische Ausbildung

¢ Berufserfahrung wiinschenswert

e Ausgepréagtes Planungsgeschick und eine strukturierte Arbeitsweise
e Uberdurchschnittliche Leistungsbereitschaft und Einsatzfreude

¢ Hohes MalR an Teamfahigkeit sowie Zuverlassigkeit

e Sehr gute Kommunikationsfahigkeit in Wort und Schrift

e Sehr gute Kenntnisse des MS-Office-Paketes

Erstellt: 19.09.2025 auf https://karriere.ihk.de 1



B o o B

Was hieten wir lhnen?

e Unbefristeter Arbeitsvertrag, zuverlassiger Arbeitgeber

¢ 38,5 Stunden/Woche und 30 Tage Urlaub (Vollzeit)

e Flexible Arbeitszeit-/Teilzeitmodelle sowie mobiles Arbeiten

e Arbeitgeberfinanzierte betriebliche Altersvorsorge

e Gesundheitsmanagement

¢ Individuelle Weiterbildungsmdglichkeiten

e Mobilitdtszuschuss

¢ RegelméaRige Betriebsfeiern und Events

e Zentral gelegener Standort, direkt am Hauptbahnhof Duisburg

Bei gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung werden Menschen mit Schwerbehinderung nach
MafRgabe des SGB IX bertcksichtigt.

Bitte bewirb Dich ausschlief3lich online.
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