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05.05.2022 - IHK zu Koblenz

Mitarbeiter (m/w/d) im Team Beitrag

@ Vollzeit/Teilzeit: Teilzeit ﬁ Wochenstunden: 30 Stunden
= Befristet: Ja o Bewerbungsfrist: 20.05.2022

Gewilnschter Eintrittstermin: Zum nachstméglichen Zeitpunkt o Einsatzorte: Koblenz

Bewerben Sie sich unter:
https://karriere.ihk-koblenz.de

GEMEINSAM UNTERNEHMEN WIR VERANTWORTUNG - das ist unser Anspruch. Als Einrichtung der
Wirtschatft fur die Wirtschaft sind wir erlebte Eigenverantwortung. Ehren- und Hauptamt der IHK Koblenz vertreten
gemeinsam die Interessen der gewerblichen Wirtschaft gegeniiber Politik und Verwaltung. Wir beraten und
informieren kompetent und unabhangig, tbernehmen hoheitliche Aufgaben und unterstitzen als moderner und
kundenorientierter Dienstleister unsere 100.000 Mitgliedsunternehmen.

Fir unseren Stabsbereich IHK-Finanzen suchen wir zum nachstmaoglichen Termin in Teilzeit (30 Wochenstunden)
einen Mitarbeiter (m/w/d) im Team Beitrag

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

¢ Telefonische, schriftliche und personliche Kundenbetreuung bei Fragen zum IHK-Beitrag

e Posteingangsbearbeitung durch qualifizierte Vorsortierung und Bearbeitung innerhalb eines
Dokumentenmanagementsystems mit elektronischer Archivierung

e Beitragsveranlagung, Erstellen von Beitragsbescheiden und Mahnungen, Ratenzahlungs- und
Stundungsvereinbarungen, Bearbeitung von Widerspriichen, Beitreibungsverfahren mit Amtshilfeersuchen,
Erlassen sowie Niederschlagungen

e Bearbeitung von Informationen der Finanzamter und der Stadt- und Gemeindeverwaltungen
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Was sollten Sie mitbringen?

¢ Sie haben vorzugsweise eine Ausbildung als Notar- oder Rechtsanwaltsfachangestellte (m/w/d) oder eine
kaufmannische Ausbildung erfolgreich abgeschlossen und verfligen tiber Kenntnisse in den Bereichen
Steuer-, Verwaltungs- und/oder Gewerberecht. Berufserfahrung im Forderungsmanagement ist von Vorteil.

¢ Mit den MS-Office-Produkten kennen Sie sich gut aus und sind dartber hinaus bereit, sich in
Spezialprogramme einzuarbeiten.

¢ Eine hohe Belastbarkeit, ausgepragte Kunden- und Serviceorientierung sowie Souveranitat im Umgang mit
schwierigen Gesprachssituationen.

¢ Sie zeichnen sich dartber hinaus durch Sorgfalt und Zuverlassigkeit sowie eine gute mindliche und
schriftiche Kommunikationsfahigkeit aus.

Was bieten wir lhnen?

¢ Flexible Arbeitszeiten und Mdglichkeit des mobilen Arbeitens

e Gehalt in Anlehnung an den TV-L

e Sehr gute Weiterbildungsmdglichkeiten

o Zertifizierter familienfreundlicher Arbeitgeber

e Teamspirit und Mitarbeiterevents

¢ Betriebliche Gesundheitsférderung und ergonomische Arbeitsplatzausstattung

Machen Sie die IHK Koblenz zu lhrer IHK!

Die Stelle ist zunachst sachgrundlos befristet fiir zwei Jahre, die Ubernahme in ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis
wird angestrebt.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung bis spatestens 20. Mai 2022 unter Nennung lhres nachstmadglichen
Eintrittstermins und lhrer Gehaltsvorstellung.
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