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22.05.2026 - ihk-saarland

Kaufmännische/r Sachbearbeiter/in (m/w/d)

 Vollzeit/Teilzeit: Fulltime  Wochenstunden: 40 Stunden

 Befristet: Ja

 Einsatzorte: Saarbrücken

Bewerben Sie sich unter: 

https://karriere.saarland.ihk.de/kaufmaennischer-SachbearbeiterIn-de-j38.html

Wir sind Dienstleister der Wirtschaft für die Wirtschaft. Qualität, Service und Kundenbegeisterung prägen unsere 
Arbeit für rund 59.000 Mitgliedsbetriebe.

Zur Verstärkung unseres Geschäftsbereichs "Recht und Zentrale Dienste" suchen wir für das Team 
"Mitgliederverwaltung" und das Team "Recht" zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n engagierte/n Kaufmännische
/n Sachbearbeiter/in (m/w/d) in Vollzeit mit 40 Wochenstunden. Die Stelle ist zweckbefristet für drei Jahre.

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

Mitarbeit in der Postbearbeitung
Erstellung von Beitrags- und Mahnbescheiden inklusive der Vor- und Nacharbeiten
Mitarbeit in der telefonischen Mitgliederkommunikation
Unterstüzung im Tagesgeschäft des Teams Mitgliederverwaltung
Registrierung und Erfassung der Darlehensvermittler in das Vermittlerregister im Team Recht

Was sollten Sie mitbringen?

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
Strukturierte, selbstständige und präzise Arbeitsweise und Belastbarkeit
Durchsetzungsfähigkeit, souveränes Auftreten sowie Teamfähigkeit
Gute EDV-Kenntnisse, insbesondere sicherer Umgang mit MS Office
Überzeugendes, stilsicheres Auftreten und eine wertschätzende Kommunikation
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Was bieten wir Ihnen?

Attraktive Vergütung
Cafeteria
Mobiles Arbeiten
Flexible Arbeitszeiten
Betriebliche Altersvorsorge

Fühlen Sie sich angesprochen? Kommen Sie in unser Team und werden Sie Teil der IHK.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

Im Rahmen der tatsächlichen Durchsetzung der Gleichberechtigung von Frauen und Männern und der 
gesetzlichen Maßgabe, die Unterrepräsentanz von Frauen innerhalb des Geltungsbereichs des bestehenden 
Frauenförderplans zu beseitigen, ist die IHK Saarland an der Bewerbung von Frauen besonders interessiert.


