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13.11.2025 - IHK Luneburg-Wolfsburg

Mitarbeiter*in/Sachbearbeiter*in (w/m/x)
Dateneingabe und -verwaltung

C') Vollzeit/Teilzeit: Vollzeit oder Teilzeit B Wochenstunden: 40 Stunden
=l Befristet: Nein o Bewerbungsfrist: 04.12.2025

Gewilnschter Eintrittstermin: Zum nachstméglichen Zeitpunkt o Einsatzorte: Lineburg

Bewerben Sie sich unter:
https://jobs.ihklw.de/jobposting/55964b2b4d297ecfcf70add25913c6b767f51ba30

Du gehst gut und gerne mit (grof3en) Datenmengen um? Du arbeitest gerne exakt und in klaren Prozessen? Du
erstellst gern Statistiken und bist in deiner Arbeit gut organisiert? Dann bist du bei uns richtig!

Die IHK Liineburg-Wolfsburg biindelt die Interessen von 70.000 Unternehmen von Harburg bis Wolfsburg, berat
zu Themen des Betriebsalltags und bildet Mitarbeitende aus und weiter. Rund 140 Beschaftigte arbeiten
gemeinsam mit Gber 2.500 ehrenamtlich Engagierten fiir die Zukunft unserer Region.

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

e Erfassung von Gewerbemeldungen und Handelsregister -Mitteilungen

e Stammdatenrecherche und -pflege bei internen und externen Kundenanfragen

e Prifung der IHK-Zugehorigkeit in Zusammenarbeit mit der Beitragsabteilung und der Handwerkskammer

e Vertretungsweise Aufbereitung zielgruppengerechter Verteiler mit Hilfe einer SQL-Datenbank und unseres
CRM-Systems

Was sollten Sie mitbringen?

¢ |[dealerweise verfugst du Uber eine abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung oder eine
vergleichbare Qualifikation

¢ Elektronische Datenverarbeitung liegt dir. SQL-Kenntnisse sind von Vorteil. Der Umgang mit MS Word und
Excel mach dir Freude

e Wir freuen uns, wenn du schon Erfahrungen im Umgang mit Dokumenten- und
Kundenmanagementsystemen hast

¢ Du passt zu uns, wenn du flexibel und belastbar bist, gerne selbststandig und serviceorientiert im Team
arbeitest
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Was hieten wir lhnen?

e Flexible Arbeitszeitregelungen und die Mdglichkeit, auch mobil zu arbeiten

¢ Faire Vergutung und freiwillige Sozialleistungen (Altersvorsorge, Gesundheitsangebote, vergunstigtes
Jobticket, Kinderbetreuungskostenzuschuss, Zuschuss zum Job-Fahrrad), gleichzeitig die Sicherheit und
Vorteile eines 6ffentlichen Arbeitgebers

e Kurze Entscheidungswege und viel Gestaltungsspielraum

e Individuelle Entwicklungs- und Weiterbildungsmdglichkeiten

¢ Ein nettes Team und eine wertschatzende Unternehmenskultur

Der Teamleiter Beitrag, Finanzen, Firmendaten, Ralf O3enbroich, beantwortet deine Fragen gerne unter
der Telefonnummer 04131 742-170.

Wenn du an einem attraktiven Arbeitsplatz interessiert bist, dann freuen wir uns auf deine Bewerbung Uber unser
Bewerbungsformular bis zum 04.12.2025.
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