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30.04.2026 - ihk-giessen-friedberg

Sachbearbeiter Firmendaten (m/w/d)

@ Vollzeit/Teilzeit: Fulltime ﬁ Wochenstunden: 40 Stunden
=l Befristet: Nein = Bewerbungsfrist: 2026-05-31 00:00:00:000

Gewinschter Eintrittstermin: 01.07.2026 o Einsatzorte: Giel3en

Bewerben Sie sich unter:
https://www.ihk.de/giessen-friedberg/service/karriere/stellenangebote-3280710

Die IHK GieRen-Friedberg vertritt die Interessen von rund 46.000 Unternehmen in den Kreisen Giel3en,
Vogelsberg und Wetterau. Dartiber hinaus unterstitzen wir unsere Mitgliedsunternehmen durch die Ausfihrung
gesetzlich Gbertragener Aufgaben und ein umfassendes Dienstleistungsangebot.

Fur die Verstarkung unseres Teams Firmendaten suchen wir Sie in unserer Geschéaftsstelle in Giel3en zum
nachstmoglichen Zeitpunkt als

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

¢ Eingabe und Verschlisselung von Handelsregistermitteilungen, Gewerbemeldungen sowie von
Zusatzdaten in unser EDV-System

e Datenbankrecherchen durchfiihren, Aufbereitung der erhobenen Daten flr verschiedene Gremien

e Erteilen von Firmenauskinften

e Kommunikation mit Amtern wie Gewerbeamt, Amtsgerichte, u.a.

e Datenpflege

Was sollten Sie mitbringen?

o erfolgreich abgeschlossene kaufméannische oder vergleichbare Ausbildung mdglichst mit Berufserfahrung
e gute Kenntnisse des MS-Office-Paketes und Freude an einer IT-basierten Arbeitsweise

¢ sehr gute schriftliche und kommunikative Fahigkeiten

¢ kundenorientiertes, freundliches Auftreten und Denken

o selbststandiges und strukturiertes Arbeiten, Genauigkeit und Zuverlassigkeit
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Was bieten wir lhnen?

e eine unbefristete Vollzeit-Stelle, 40 Stunden pro Woche

e moderne, ergonomische Arbeitsplatze am Standort Giel3en und die Moglichkeit zum mobilen Arbeiten nach
erfolgter Einarbeitung

e ein attraktives Gehaltsmodell mit Urlaubs- und Weihnachtsgeld sowie betrieblicher Altersvorsorge und
vermoégenswirksamen Leistungen

e gute Vereinbarkeit von Beruf, Familie und Privatleben durch flexible Arbeitszeiten (Gleitzeit, digitale
Zeiterfassung)

o freiwillige Sozialleistungen, z. B. Zuschiisse zum Fahrrad-Leasing, zur Kinderbetreuung und kostenfreie
Parkmaoglichkeiten

e umfangreiche Weiterbildungs- und Qualifizierungsangebote

e ein interessantes, abwechslungsreiches Arbeitsumfeld mit personlichen und fachlichen
Entwicklungsmdoglichkeiten

Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung bevorzugt berticksichtigt.

Interessiert?

Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe Ihrer Gehaltsvorstellungen und
moglichem Eintrittsdatum tber unsere Homepage (Bewerbungsportal).

Fur Ruckfragen steht Ihnen Patricia Krause (0641-7954-1700) gerne telefonisch zur Verfiigung.
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