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(Export-) Sachbearbeiter im Bescheinigungswesen
Vollzeit (m/w/d)

@ Vollzeit/Teilzeit: Fulltime ] Wochenstunden: 39,83 Stunden
=l Befristet: Ja = Bewerbungsfrist: 2026-01-18 00:00:00:000

Gewilnschter Eintrittstermin: Zum nachstméglichen Zeitpunkt o Einsatzorte: Dusseldorf

Bewerben Sie sich unter:
https://www.ihk.de/duesseldorf/inre-ihnk/karriere/stellenausschreibungen-3402880

Die IHK Dusseldorf ist die Selbstverwaltung der regionalen Wirtschaft im Raum Diisseldorf, die sowohl politische
Interessenvertretung und Dienstleistungen fir rund 99.000 Unternehmen verantwortet als auch hoheitliche
Aufgaben im Auftrage des Staates umsetzt.

Die IHK Dusseldorf setzt sich fur die Wirtschaftsforderung in der Region ein. Gemeinsam mit lhren drei
Kolleginnen stellen Sie pro Jahr rund 50.000 auRenwirtschaftliche Bescheinigungen aus und unterstitzen damit
die Mitgliedsunternehmen der IHK Disseldorf bei der erfolgreichen Bewéltigung ihres Auslandsgeschafts. Die
ausgeschriebene Stelle ist innerhalb der Abteilung International angegliedert. Im Rahmen einer befristeten
Krankheitsvertretung suchen wir zum nachstméglichen Termin und flr zunéchst 24 Monate eine(n) qualifizierte(n)
und einsatzfreudige(n) (Export-) Sachbearbeiter im Bescheinigungswesen.

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

e Beratung zu und Ausstellung von Ursprungszeugnissen.

e Beratung zu und Bescheinigung von sonstigen Aul3enwirtschaftsdokumenten.
e Beratung zu und Ausstellung von Carnets A.T.A.

e Verkauf von AulRenwirtschaftsformularen.

Erstellt: 25.12.2025 auf https://karriere.ihk.de 1



DL PE-Office §)
DIHK-BILDUNGS-gGMBH IHKOIGITAL

Was sollten Sie mitbringen?

e Sie verfugen Uber eine kaufmannische Berufsausbildung und Uber Interesse am internationalen
Exportgeschéft; idealerweise haben Sie zuvor in der Exportabteilung eines Unternehmens oder dem
Bescheinigungswesen einer anderen IHK gearbeitet.

¢ Sie sind sorgféltig, gewissenhaft und haben einen Blick fiirs Detail.

e Sie sind kundenorientiert, freundlich und geschickt im Umgang mit Menschen.

e Sie besitzen Teamgeist und sind belastbar.

e Sie arbeiten gerne eigenstandig.

e Sie konnen sich sicher in Wort und Schrift ausdrticken und verfiigen Uber Grundkenntnisse in Englisch.

e Sie beherrschen die gangigen EDV-Programme (MS Office 365) und sind sicher im Umgang mit anderen IT-
Anwendungen

Was bhieten wir lhnen?

Die IHK bietet ihren Mitarbeitenden an, bis zu 50% mobil zu arbeiten, sofern es die Kundenanforderungen
zulassen. Diese Anforderungen sind flir unser kurz- bis langfristige Arbeit sowie Ausrichtung maRgeblich und
munden in kontinuierliche Innovations- und Digitalisierungsprojekte. Ihr Wunsch nach Weiterbildung wird aktiv
gefordert. Deutschlandtickets und weitere attraktive Gehaltsbestandteile runden das Angebot ab.

Wir bieten lhnen:

¢ Flexible Arbeitszeitmodelle fur die Vereinbarkeit von Familie und Beruf

e Individuelle Entwicklungs- und Weiterbildungsmadglichkeiten

¢ Verantwortungsvolle und vielseitige Aufgaben, kurze Entscheidungswege und viel Gestaltungsspielraum in
einem engagierten Team

¢ Eine wertschatzende Kommunikations- und Fuhrungskultur

¢ Eine marktgerechte Vergutung mit umfangreichen Sozialleistungen

Unsere Benefits finden Sie Hier
Klingt das interessant flr Sie?
Dann mdchten wir Sie kennenlernen.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung mit einem Motivationsschreibern, einem Lebenslauf, ihrer Gehaltsvorstellung
und mit der Angabe des frihestmadglichen Eintrittstermins bis zum 18. Januar 2026.

Bitte benutzen Sie daftir ausschlielRlich unser Bewerber-Portal.

Ihr Ansprechpartner der IHK Dusseldorf:
Holger von der Burg

Tel.: 0211 3557-222
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