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21.10.2026 - IHK Hochrhein-Bodensee

Sachbearbeitung / Assistenz (m/w/d) Recht | 
Steuern (100 %) – die Stelle ist auch teilbar

  • Unbefristet • Teilzeit oder Vollzeit

  • Wochenstunden: 40 • Einsatzort: Konstanz

 • Einstieg: Zum nächstmöglichen Zeitpunkt • Bewerben bis zum: 09.11.2026

Bewerben Sie sich jetzt direkt bei der IHK Hochrhein-Bodensee

 Jetzt bewerben

https://bewerbung.konstanz.ihk.de/Sachbearbeitung-Assistenz-mwd-Recht-Steuern-100-die-Stelle-de-j136.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 zum nächstmöglichen Zeitpunkt 
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
Sachbearbeitung im Rahmen gewerberechtlicher Erlaubnisverfahren
Organisation und Betreuung von Seminaren und Veranstaltungen
Pflege Datenpools / Gremienverwaltung

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.
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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

  Barrierefreiheit Mobiles Arbeiten möglich

  Flexible Arbeitszeiten/Gleitzeit Weiterbildungsmöglichkeiten

  Fahrradstellplätze eLadestation

  Betriebliches Gesundheitsmanagement Kostenlose Getränke

  Kostenloses Obst Firmenevents und Teamaktivitäten

  Kostenlose Parkplätze Betriebliche Altersvorsorge

Vermögenswirksame Leistungen

Wir freuen uns auf Ihre Online-Bewerbung bis 9. November 2026!

www.ihk.de/konstanz , wenn Sie vor Ihrer Bewerbung mehr über die IHK Hochrhein-Bodensee erfahren 
möchten.

Fragen zur Stelle beantwortet Ihnen gerne Frau Barbara Bücheler unter Tel.: 07531 2860-155.

http://www.ihk.de/konstanz
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