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19.10.2020 -

Mitarbeiter Beitrag/Unternehmensdaten (m/w/d)

 Vollzeit/Teilzeit: Vollzeit  Wochenstunden: 40 Stunden

 Befristet: Nein  Bewerbungsfrist: 22.11.2020

 Gewünschter Eintrittstermin: Zum nächstmöglichen Zeitpunkt  Einsatzorte: Gera

Bewerben Sie sich unter: 

feistel@gera.ihk.de

Die Industrie- und Handelskammer Ostthüringen zu Gera ist mit ca. 34.000 Mitgliedsunternehmen Dienstleister für 
die regionale Wirtschaft. Wir vertreten die Interessen der gewerblichen Wirtschaft gegenüber Politik, Verwaltung 
und Öffentlichkeit.

Wir suchen kurzfristig für den Geschäftsbereich Recht und Steuern | Zentrale Aufgaben, Sachgebiet Beitrag einen 
Mitarbeiter Beitrag/Unternehmensdaten (m/w/d)

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

telefonische und schriftliche Beratung von Unternehmen zur IHK-Mitgliedschaft und IHK-Beitrag
Beitragsveranlagung, Mahnung rückständiger IHK-Beiträge und Einleitung von Vollstreckungen
Listenbearbeitung und Datenbankrecherchen
Buchhaltung (Verbuchen von Zahlungsein- und -ausgängen, Debitorenbuchhaltung)
Pflege von Unternehmensdaten

Was sollten Sie mitbringen?

mindestens kaufmännische Ausbildung, Ausbildung als Kaufmann/Kauffrau Versicherungen und Finanzen, 
Rechtsanwaltsfachangestellte/r oder Steuerfachangestellte/r o.ä.,
möglichst mit Berufserfahrung oder Abschluss der Höheren Berufsbildung (DQR 6)
Bereitschaft zu Weiterbildung
sehr gutes mündliches und schriftliches Ausdrucksvermögen
hohes Maß an Kundenorientierung und –empathie
ausgeprägte Kommunikations- und Teamfähigkeit
selbstständige und strukturierte Arbeitsweise
sicherer Umgang mit Microsoft Office-Anwendungen (insbesondere Word, Excel)
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Was bieten wir Ihnen?

Sie erwartet ein unbefristetes Arbeitsverhältnis sowie eine interessante, vielseitige und anspruchsvolle Tätigkeit in 
Vollzeit (40 h/Woche). Teilzeitbeschäftigung ist grundsätzlich möglich.

Eine offene Kommunikationskultur mit Raum für Ideen, familienfreundliche Arbeitsbedingungen, z. B. flexible 
Arbeitszeiten, sind für uns selbstverständlich.

Ihr Interesse ist geweckt?
Dann senden Sie Ihre aussagefähige Bewerbung (zusammengefasst in einem pdf-Dokument) mit Ihren 
Gehaltsvorstellungen bis  per E-Mail an Birgit Feistel (feistel@gera.ihk.de).22. November 2020

www.gera.ihk.de/karriere

Hinweise zum Datenschutz finden Sie unter .www.gera.ihk.de/datenschutz

http://www.gera.ihk.de/karriere
http://www.gera.ihk.de/datenschutz

