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26.03.2026 - ihk-konstanz

Sachbearbeitung / Assistenz (m/w/d) Recht | Steuern
(100 %)

 Vollzeit/Teilzeit: Fulltime  Wochenstunden: 40 Stunden

 Befristet: Nein  Bewerbungsfrist: 2026-04-20 00:00:00:000

 Gewünschter Eintrittstermin: 01.07.2026  Einsatzorte: Konstanz

Bewerben Sie sich unter: 

https://bewerbung.konstanz.ihk.de/Sachbearbeitung-Assistenz-mwd-Recht-Steuen-100-de-
j122.html

Die Industrie- und Handelskammer Hochrhein-Bodensee mit Sitz in Konstanz und einer Hauptgeschäftsstelle in 
Schopfheim, vertritt die Interessen von rund 40.000 Mitgliedsunternehmen in den Landkreisen Konstanz, 
Waldshut und Lörrach. Als Mittler zwischen Staat und Wirtschaft treten wir für die Anliegen unserer Mitglieder ein 
und nehmen als Körperschaft des öffentlichen Rechts gesetzliche Aufgaben wahr, die wir kundenorientiert 
umsetzen. Eine der wichtigsten Aufgaben ist die grenzüberschreitende Zusammenarbeit mit den Nachbarländern 
Schweiz, Frankreich, Liechtenstein und Österreich.

Zur Unterstützung des Teams Recht | Steuern in Konstanz suchen wir ab 1. Juli 2026 einen Sachbearbeiter
/Assistenten (m/w/d)

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

Assistenz im Justiziariat bei der Ausarbeitung von Sitzungsvorlagen, insbesondere von Satzungen und 
deren Ausfertigungen
Unterstützung der Bereichsleitung
Projektleitung Versicherungsvermittler und Finanzanlagenvermittler
Organisation und Betreuung von Seminaren und Veranstaltungen
Pflege Datenpools / Gremienverwaltung
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Was sollten Sie mitbringen?

Sie haben eine Ausbildung, idealerweise als Rechtsanwalts- oder Notarfachangestellte/r im 
kaufmännischen Bereich, als Verwaltungsfachangestellte/r oder eine vergleichbare Qualifikation
Sie arbeiten präzise, strukturiert und eigenverantwortlich. Dabei bringen Sie kreative Ideen ein.
Sie sind engagiert sowie teamfähig und gestalten aktiv die Kommunikation mit Kollegen und Kunden.
Sie beherrschen die Office Produkte und sind bereit, sich Kenntnisse zu internen IHK-Software-
Programmen anzueignen.

Sie erfüllen nicht alle oben genannten Erwartungen?

Was nicht ist, kann noch werden.

Was bieten wir Ihnen?

Ein anspruchsvolles und abwechslungsreiches Aufgabengebiet in einem kompetenten und engagierten 
Team
Flexible Arbeitszeit
Möglichkeit, teilweise mobil zu arbeiten
Persönliche und berufliche Entwicklung durch regelmäßige Weiterbildungen
Angebote im Bereich des betrieblichen Gesundheitsmanagements
30 Tage Urlaub
Einen modernen Arbeitsplatz an einem attraktiven Standort
Gute Anbindung an öffentliche Verkehrsmittel oder kostenfreier Tiefgaragenparkplatz
Attraktives Vergütungssystem, vermögenswirksame Leistungen und betriebliche Altersvorsorge

Fragen zur Stelle beantwortet Ihnen gerne Frau Barbara Bücheler unter Tel.: 07531 2860-155 oder per E-Mail 
barbara.buecheler@konstanz.ihk.de.


