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27.10.2026 - IHK Ostwestfalen zu Bielefeld

Sachbearbeiter (m/w/d)

+ Unbefristet - Vollzeit
- Wochenstunden: 40 - Einsatzort: Minden
- Einstieg: Zum nachstmoglichen Zeitpunkt - Bewerben bis zum: 17.11.2026

Bewerben Sie sich jetzt direkt bei der IHK Ostwestfalen zu Bielefeld

(7)) Jetzt bewerben

https://karriere.ostwestfalen.ink.de/stellenangebote.html

Die IHK Ostwestfalen zu Bielefeld gibt ihren mehr als 117.000 Mitgliedsunternehmen eine Stimme und
setzt sich dafir ein, die Wirtschaft der Region nachhaltig voranzubringen. 200 Kolleginnen und
Kollegen in Bielefeld, Minden und Paderborn arbeiten eigenverantwortlich daran, Unternehmen zu
unterstutzen, Rahmenbedingungen zu verbessern und echte Impulse zu setzen. Bringen Sie Ihre
Starken ein, entwickeln Sie sich weiter und gestalten Sie als Teil der IHK-Familie die Wirtschaft von
morgen!

Zum nachstmaoglichen Zeitpunkt suchen wir fir unsere Zweigstelle in Minden einen Sachbearbeiter (m
/w/d) unbefristet in Vollzeit (40 Stunden/Woche).

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

e Sie sind erste Ansprechperson fur unsere Mitgliedsunternehmen und Kunden und tbernehmen
die personliche sowie telefonische Erstberatung zu allen eingehenden Anfragen.

e Sie unterstitzen den Zweigstellenleiter bei organisatorischen und administrativen Aufgaben.

e Sie planen, organisieren und begleiten Veranstaltungen der IHK im Kreis Minden-Lubbecke.

e Sie Ubernehmen allgemeine Organisations- und Verwaltungsaufgaben und sorgen fur einen
reibungslosen Ablauf innerhalb der Zweigstelle.

e Sie betreuen das Qualitatsmanagement der Zweigstelle

e Sie wirken aktiv an der Betreuung regionaler Netzwerke und Kontakte mit.
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Was sollten Sie mitbringen?

e Sie verflgen uUber eine erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung und
idealerweise erste Berufserfahrung.

e Sie zeichnen sich durch Organisationsgeschick sowie eine strukturierte und sorgfaltige
Arbeitsweise aus.

e Sie beherrschen die gangigen Microsoft-Office-Anwendungen sicher.

e Sie verfligen Uber eine ausgepragte Kommunikationsfahigkeit und sehr gute Kenntnisse der
deutschen Rechtschreibung.

e Sie treten freundlich, serviceorientiert und verbindlich auf.

e Sie besitzen einen Fuhrerschein der Klasse B und sind bereit, lhren privaten PKW fur dienstliche
Fahrten einzusetzen.

Was bieten wir Ihnen?

¢ Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit mit vielfaltigen Kontakten zu
Unternehmen und Institutionen der Region.

e Ein modernes, teamorientiertes Arbeitsumfeld mit kurzen Entscheidungswegen.

e Arbeitgeberfinanzierte betriebliche Altersversorgung und vermégenswirksame Leistungen

e 30 Tage Jahresurlaub

e Gefordertes Deutschland-Jobticket und JobRad

e Individuelle Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten.

e Die Mitarbeit in einer Organisation, die die wirtschaftliche Entwicklung der Region aktiv
mitgestaltet.

=

5 Barrierefreiheit = Weiterbildungsmoglichkeiten
Jobticket & Fahrrad-Leasing

¥ Betriebliches Gesundheitsmanagement 2 Kostenlose Getranke

# Firmenevents und Teamaktivitaten =] Betriebliche Altersvorsorge

&

Vermogenswirksame Leistungen
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Interessiert?

Sie arbeiten gerne selbststandig, behalten auch bei vielfaltigen Aufgaben den Uberblick und méchten
Teil eines engagierten Teams werden? Dann freuen wir uns darauf, Sie kennenzulernen. Gestalten Sie
gemeinsam mit uns die Zukunft des Wirtschaftsstandorts Ostwestfalen und bewerben Sie sich bei der
IHK Ostwestfalen zu Bielefeld.

Unser Versprechen:

¢ Serviceorientierung: Bei uns lernen Sie die Bedurfnisse unserer Mitgliedsunternehmen kennen
und entwickeln passgenaue Angebote und Dienstleistungen, weil wir gemeinsam mit lhnen auch
in Zukunft kompetenter Ansprechpartner fur unsere Kundinnen und Kunden sein wollen.

¢ Regionalitat: Bei uns erleben Sie die beeindruckende Vielfalt der regionalen Wirtschaft, weil wir
gemeinsam mit Ihnen und unseren Partnerinnen und Partnern aus Politik, Verwaltung und
Wirtschaft aktiv die Zukunft unserer Region gestalten wollen.

Mehr zu unserem Arbeitgeberversprechen finden Sie auf unserer Homepage.

Die IHK Ostwestfalen zu Bielefeld legt Wert auf Diversity und die berufliche Gleichstellung von Frauen
und Mannern. Bewerbungen geeigneter schwerbehinderter Menschen oder ihnen gleichgestellter
Personen sind erwinscht.

Bitte nutzen Sie fiir lhre vollstéandige und aussagefahige Bewerbung unter Angabe lhrer
Gehaltsvorstellung und des frithesten Eintrittstermins das Jobportal auf unserer Homepage www.
ihk.de/ostwestfalen. Hier konnen Sie alle relevanten Informationen und Anlagen zur Bewerbung
schnell und einfach hinterlegen. Nattrlich konnen Sie uns Ihre Unterlagen auch per E-Mail zukommen
lassen. Bewerbungsschluss ist der 17.11.2026.

Industrie- und Handelskammer Ostwestfalen zu Bielefeld
Personalabteilung - Elsa-Brandstrom-Str. 1- 3 - 33602 Bielefeld

bewerbungen@ostwestfalen.ihk.de
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