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14.08.2026 - IHK zu Koblenz

Kaufméannischer Mitarbeiter (m/w/d)

- Befristet - Vollzeit
- Wochenstunden: 40 - Einsatzort: Idar-Oberstein
- Einstieg: Zum nachstmoglichen Zeitpunkt - Bewerben bis zum: 30.08.2026

Bewerben Sie sich jetzt direkt bei der IHK zu Koblenz

(7)) Jetzt bewerben

https://karriere.ihk-koblenz.de/Kaufmaennischer-Mitarbeiter-mwd-de-j206.html

GEMEINSAM UNTERNEHMEN WIR VERANTWORTUNG - das ist unser Anspruch. Die IHK Koblenz vertritt die
Wirtschaft im nérdlichen Rheinland-Pfalz gegeniiber Politik und Offentlichkeit und wirkt dadurch an der
Schaffung vernunftiger Rahmenbedingungen fir freies, unternehmerisches Handeln mit. Uber 3.000
Ehrenamtliche und rund 190 Mitarbeitende Ubernehmen Aufgaben, die sonst der Staat erledigen
musste. Unsere Vielfalt zeichnet uns aus und wir profitieren von unterschiedlichen Erfahrungen. Was
uns eint sind unser Anspruch, unsere Leistungen und unsere Werte. Wir streben nach einer Kultur der
Offenheit und Zusammenarbeit, um gemeinsam bestmogliche Ergebnisse fur die Wirtschaft in unserer
Region zu erzielen.

FUr unsere Regionalgeschaftsstelle im Landkreis Birkenfeld suchen wir zum nachstmaoglichen Termin
am Standort Idar-Oberstein in Vollzeit einen Kaufméannischen Mitarbeiter (m/w/d)

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

e Allgemeine kaufmannische Aufgaben, z.B. Terminkoordination, Korrespondenz, Pflege von
Datenbanken und Dokumenten, Materialeinkauf

e Organisation von Veranstaltungen und Gremiensitzungen und Unterstutzung bei Aktionen und
Projekten wie Heimat Shoppen, Schulpatenschaften und Berufsorientierungsveranstaltungen

e Kundenempfang, Erstinformationen zu Existenzgrindung und -sicherung und Organisation von
Sprechtagen und dem Griundertag

e Unterstutzung in weiteren Tatigkeitsfeldern der IHK-Regionalgeschaftsstelle wie Prifungswesen
oder AuBenwirtschaft

Was sollten Sie mitbringen?

e Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung

e Mehrjahrige Berufserfahrung in den Bereichen Assistenz und Veranstaltungsorganisation

e Sehr gute kommunikative Fahigkeiten in Wort und Schrift

e Sichere Anwendung der MS365-Produkte und Fahigkeit, sich schnell in Spezialprogramme
einzuarbeiten sowie Interesse an Kl

e Eigeninitiative, hohes Engagement und Flexibilitat

e Selbststandige und strukturierte Arbeitsweise sowie ausgepragte Kundenorientierung und
Zuverlassigkeit
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Was bieten wir Ihnen?

e Flexible Arbeitszeitmodelle und Moglichkeit des mobilen Arbeitens (nach der
Einarbeitungsphase) zur bedarfsgerechten Gestaltung von Arbeitszeit und Arbeitsort

e Gehalt in Anlehnung an den Tarifvertrag fur den 6ffentlichen Dienst der Lander (TV-L)

e Gute Weiterbildungsmoglichkeiten zur Forderung lhrer fachlichen und personlichen Kompetenzen

e Mobilitatsforderung durch vergunstigtes Deutschlandticket oder Tank-Card

e Zertifizierung als familienfreundlicher Arbeitgeber mit individuellen Unterstutzungsleistungen

e Betriebliche Gesundheitsforderung und moderne,
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Machen Sie die IHK Koblenz zu lhrer IHK!

ergonomische Arbeitsplatzausstattung

Mobiles Arbeiten moglich
Weiterbildungsmoglichkeiten
Fahrrad-Leasing

Betriebliches Gesundheitsmanagement
Kostenloses Obst

Kinderbetreuung

Vermogenswirksame Leistungen

Die Stelle ist zunachst sachgrundlos befristet auf die Dauer von einem Jahr.

Wir freuen wir uns auf Ihre Bewerbung bis spatestens 30. August 2026 unter Nennung lhres
nachstmaoglichen Eintrittstermins und lhrer Gehaltsvorstellung.
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