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22.04.2022 - IHK Schwaben

Sachbearbeitung fur AulRenwirtschaft und
Ausbildungsprufungen (w|m|d)

D vollzeiyTeilzeit: Teilzeit

Gewdilnschter Eintrittstermin: Zum nachstméglichen Zeitpunkt Q Einsatzorte: Giinzburg

Bewerben Sie sich unter:
https://ihk-schwaben.dvinci-hr.com/de/jobs/40103/intro

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

Fir unsere Regionalgeschaftsstellen in Westschwaben, Gberwiegend in Gunzburg und gelegentlich in Neu-Ulm,
suchen wir in Teilzeit mit 20 Stunden/Woche eine Sachbearbeitung fur Au3enwirtschaft und
Ausbildungsprifungen (w|m|d).

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

¢ Selbstandige Organisation und Abwicklung der kaufmannischen Ausbildungsprifungen

e Selbstandige Beratung in Fragen der Aul3enwirtschaft und Bescheinigung von Exportdokumenten

¢ Erteilen von Auskiinften, Informationen und Erstberatung zu allen IHK-relevanten Themenbereichen,
sowohl telefonisch als auch vor Ort im Regionalbiro

¢ Unterstltzung des Regionalgeschéftsfiihrers in den taglichen administrativen und organisatorischen
Aufgaben

e Unterstltzung bei der Durchflihrung von regionalen Projekten
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Was sollten Sie mitbringen?

e Abgeschlossene kaufménnische Berufsausbildung

e Erfahrungen in der Bearbeitung von Exportdokumenten

e Gutes Organisationsvermogen

e Ausgepragte Fahigkeit fur selbstandiges Arbeiten

e Besonders hohe Eigenmotivation

¢ Zeitliche Flexibilitat, auch in den Abendstunden

e Die Fahigkeit, komplexe Projekte zu organisieren

e AuRerst strukturierte Arbeitsweise auch in Stresssituationen
e Kundenorientierung mit freundlichem und gewandtem Auftreten
e Formulierungsgeschick in Wort und Schrift

e Sichere Beherrschung der gangigen Burosoftware

e FlUhrerschein und eigener PKW

Was bhieten wir lhnen?

¢ Einen zukunftsorientierten Arbeitsplatz mit Raum fir Ideen und Entwicklungsmdglichkeiten
o Vielfaltige und abwechslungsreiche Aufgaben
e Schulungs- und Weiterbildungsmaf3nahmen

Wenn Sie sich von dieser Herausforderung angesprochen fiihlen, freuen wir uns sehr liber lhre aussagekraftigen
Bewerbungsunterlagen unter Angabe lhrer Gehaltsvorstellung und des friihestméglichen Eintrittstermins bitte
ausschliel3lich online Uber das Bewerbungsportal.
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