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11.01.2022 - IHK Schwaben

Teamassistenz (m|w]|d)

D vollzeit/Teilzeit: Vollzeit

Gewdlnschter Eintrittstermin: Zum nachstméglichen Zeitpunkt Q Einsatzorte: Augsburg

Bewerben Sie sich unter:
https://ihk-schwaben.dvinci-hr.com/de/jobs/30095/intro

Die Industrie- und Handelskammer Schwaben (Koérperschaft des offentlichen Rechts) ist die Reprasentantin von
Uber 140.000 Mitgliedsunternehmen in Bayerisch-Schwaben.

Fir unseren Geschéftsbereich Unternehmensservice suchen wir ab sofort eine Teamassistenz (m|w|d).

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

¢ Allgemeine Sekretariats- und Assistenztatigkeiten, z.B. Terminkoordination, Vor- und Nachbereitung von
Sitzungen

¢ Planung, Organisation und Durchfiihrung von Veranstaltungen

e Unterstltzung bei Sonderprojekten

¢ Pflege des Internetauftritts, Koordination der Newsletterbeitrdage sowie Unterstiitzung bei der Umsetzung
von Social-Media Aktivitaten fur das Geschaftsfeld

e Betreuung von Auszubildenden und Praktikanten

Was sollten Sie mitbringen?

e Abgeschlossene kaufméannische Ausbildung, Bachelorabschluss oder vergleichbare Berufserfahrung

e Umfassende Kenntnisse im Sekretariatsbereich und Sicherheit im Umgang mit modernen
Burokommunikationssystemen

¢ Sehr gute Anwendungskenntnisse in den MS-Office-Produkten (Word, Excel, PowerPoint, Outlook etc.)

e Kommunikations- und Teamféhigkeit, Kundenorientierung sowie ein sicheres und hofliches Auftreten

e Gute Selbstorganisation, eigenstandige Arbeitsweise sowie Organisationsgeschick
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Was hieten wir lhnen?

e Betriebliche Altersvorsorge

¢ Flexible Arbeitszeiten

e Gute Verkehrsanbindung und Parkméglichkeiten
e Kantine

e Vermogenswirksame Leistungen

Wenn Sie sich von dieser Herausforderung angesprochen fiihlen, freuen wir uns sehr liber Ihre aussagekraftigen
Bewerbungsunterlagen unter Angabe lhrer Gehaltsvorstellung und des friihestméglichen Eintrittstermins bitte
ausschlief3lich Uber unser Bewerbungsportal bis zum 15.02.2022.
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