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22.07.2021 - IHK Nord Westfalen

Mitarbeiter (m/w/d) flr unser Informations- und
Servicezentrum (1SZ).

@ Vollzeit/Teilzeit: Teilzeit ﬁ Wochenstunden: 38 Stunden
=l Befristet: Nein T Bewerbungsfrist: 06.08.2021

Gewilnschter Eintrittstermin: Zum nachstméglichen Zeitpunkt o Einsatzorte: Minster

Bewerben Sie sich unter:
bewerbung@ihk-nordwestfalen.de

Die IHK Nord Westfalen ist mit rund 150.000 Mitgliedsunternehmen eine der grof3ten Industrie- und
Handelskammern Deutschlands. Als Kérperschaft des offentlichen Rechts fordert sie die gewerbliche Wirtschaft in
der Emscher-Lippe-Region und im MUnsterland. Sie vertritt deren Gesamtinteresse gegeniiber dem Staat und der
Politik, engagiert sich fir opti-male Standortbedingungen im deutschen und internationalen Wettbewerb und
nimmt anstelle des Staates hoheitliche Aufgaben wabhr.

Zum nachstmaoglichen Zeitpunkt suchen wir fir unseren Geschéftsbereich ,Finanzen und Recht” in Minster in
Teilzeit (38 Stunden/Woche) einen Mitarbeiter (m/w/d) fiir unser Informations- und Servicezentrum (ISZ).

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

- Sie begruRen Besucher am Empfang im ISZ und leiten diese weiter.
- Sie beantworten telefonische Anfragen und leiten sie weiter.

- Sie erstellen Jubilaumsurkunden.

- Sie Ubernehmen administrative Aufgaben der Hausverwaltung.

- Sie unterstitzen bei der Vor- und Nachbereitung von Veranstaltungen.
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Was sollten Sie mitbringen?

- eine erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung,

- einen sicheren Umgang mit den Microsoft-Office-Produkten (insb. Word, Excel),

- eine freundliche und dienstleistungsorientierte Art im Umgang mit Kunden und Gesprachspartnern,
- ausgepragte kommunikative Eigenschaften,

- ein gutes mindliches und schriftliches Ausdrucksvermégen,

- Freude am Umgang mit Menschen, Kommunikationsfahigkeit, Organisationsgeschick und Teamfahigkeit.

Was bieten wir lhnen?

- die Mitarbeit in einer spannenden Verbindung aus Innovation und Tradition in einem weitreichenden
internationalen Netzwerk,

- die Zusammenarbeit in einem motivierten, offenen und kollegialen Team,
- flexible Arbeitszeiten,

- eine angemessene Vergitung,

- eine betriebliche Altersversorgung,

- die Mdglichkeit des Dienstradleasings,

- vielseitige Schulungs- und Qualifizierungsangebote,

- einen zentral gelegenen Arbeitsplatz mit guter Anbindung an den OPNV,
- einen sicheren Arbeitsplatz.

Mochten Sie unseren Geschéaftsbereich verstarken?

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung! Bitte senden Sie uns diese per E-Mail bis spatestens zum 06.08.2021
mit Angabe lhres frihestméglichen Eintrittstermins und lhres Jahresgehaltswunsches an bewerbung@ihk-
nordwestfalen.de. Bei ersten Fragen steht Ihnen Frau Ines Spdlming gerne zur Verfigung (Tel.: 0251/707-196).
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