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24.03.2025 - IHK Ostwestfalen zu Bielefeld

Kaufmännischer Angestellter (m/w/d)

 Vollzeit/Teilzeit: Vollzeit  Wochenstunden: 40 Stunden

 Befristet: Ja  Bewerbungsfrist: 08.04.2025

 Gewünschter Eintrittstermin: 01.06.2025  Einsatzorte: Bielefeld

Bewerben Sie sich unter: 

bewerbungen@ostwestfalen.ihk.de

Die IHK Ostwestfalen zu Bielefeld ist die starke wirtschaftliche Interessenvertretung von mehr als 116.000 
Mitgliedsunternehmen der Region Ostwestfalen und gibt ihnen gegenüber Staat und Politik eine Stimme. Rund 
200 engagierte Mitarbeitende am Hauptsitz Bielefeld und in den Zweigstellen Minden und Paderborn gehören zu 
unserem Team. Werden auch Sie ein Teil davon.

Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir für unsere Abteilung „Berufliche Bildung“ einen kaufmännischen 
Angestellten (m/w/d) zunächst befristet für zwei Jahre in Vollzeit (40 Std./Woche).

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

Beantwortung häufiger User-Anfragen zu unseren IHK-Bildungsportalen per Telefon und E-Mail
Allgemeine administrative Tätigkeiten und Sekretariatsaufgaben
Anfertigung von Statistiken
Betreuung der Bildungs-Hotline
Mitwirkung bei der Organisation von Bildungsveranstaltungen

Was sollten Sie mitbringen?

Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung mit ersten Berufserfahrungen
Ausgeprägte IT-Affinität und sicherer Umgang mit MS-Office (Office 365)
Souveräne Kommunikationsfähigkeit und sicherer schriftlicher Ausdruck
Freundliches und professionelles Auftreten im telefonischen und persönlichen Kundenkontakt
Hohe Serviceorientierung, Einsatzbereitschaft und Flexibilität
Strukturierte und eigenverantwortliche Arbeitsweise
Teamfähigkeit und Zuverlässigkeit
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Was bieten wir Ihnen?

Abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit
Teamorientiertes, modernes Arbeitsumfeld
Arbeitgeberfinanzierte betriebliche Altersversorgung und vermögenswirksame Leistungen
Möglichkeit zum mobilen Arbeiten und zur flexiblen Arbeitszeitgestaltung
30 Tage Jahresurlaub
Gefördertes Deutschland-Jobticket und JobRad
Individuelle Weiterbildungsmöglichkeiten

Die IHK Ostwestfalen zu Bielefeld legt Wert auf Diversity und die berufliche Gleichstellung von Frauen und 
Männern. Bewerbungen geeigneter schwerbehinderter Menschen oder ihnen gleichgestellter Personen sind 
erwünscht.

Bitte nutzen Sie für Ihre vollständige und aussagekräftige Bewerbung unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und 
des frühestmöglichen Eintrittstermins das Jobportal auf unserer Homepage . Alternativ www.ostwestfalen.ihk.de
können Sie uns Ihre Unterlagen auch per E-Mail zukommen lassen. Bewerbungsschluss ist der 08. April 2025.


