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12.01.2022 - IHK Reutlingen

Assistenz der Hauptgeschaftsfiahrung (m/w/d)

@ Vollzeit/Teilzeit: Vollzeit B Wochenstunden: 40 Stunden

= Befristet: Ja

Gewilnschter Eintrittstermin: Zum nachstméglichen Zeitpunkt o Einsatzorte: Reutlingen

Bewerben Sie sich unter:
karriere@reutlingen.ink.de

Die IHK Reutlingen steuert als Interessenvertretung von Unternehmen wichtige Impulse fir den Erfolg der
regionalen Wirtschaft. Sie ist zentrales Bindeglied zwischen Wirtschaft, Politik und Verwaltung. Sie informiert bei
Fragen des unternehmerischen Alltags, hilft beim Einstieg ins internationale Geschéft und besetzt heute die
Themen von morgen.

Fur den Geschaftsbereich Hauptgeschaftsfiihrung suchen wir ab sofort eine Assistenz (m/w/d).

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

Ihre Aufgabenschwerpunkte:

¢ Sie sind die rechte Hand des Hauptgeschéftsfiihrers und unterstiitzen diesen in der internen sowie externen
Kommunikation, bei den Aufgaben der Jahresplanung und des Budgets sowie der Strategieentwicklung.

¢ Sie betreuen das Ehrenamt, bestehend aus dem Prasidenten, dem Prasidium und der Vollversammlung der
IHK Reutlingen.

¢ Sie Ubernehmen eigenstéandige Projekte, auch bereichsibergreifend. Hierbei setzen wir auf lhre Ideen und
Ihre Kreativitat. Innovative Projektmanagementmethoden sind gewtnscht.

¢ Sie verantworten und koordinieren das Termin- und Veranstaltungsmanagement des Geschaftsbereichs.

¢ Sie sind zustandig fur die Durchfiihrung und Koordination des Tagesgeschéfts sowie die Korrespondenz
des Prasidenten und Hauptgeschéaftsfihrers.

e Sie betreuen das bestehende IHK-Netzwerk ,Assistenz" und bauen es weiter aus.

¢ Sie pflegen intensive Kontakte zur gesamten IHK-Organisation. Nach Mdéglichkeit erwarten Sie Aufenthalte
beim Baden-Wirttembergischen Industrie- und Handelskammertag, beim DIHK in Berlin und Briissel sowie
in einer unserer Kammerverbandpartnerschaften im Ausland oder einer AHK.
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Was sollten Sie mitbringen?

Ihre Qualifikationen:

e Kaufméannische Berufsausbildung mit anschlieender Aufstiegsfortbildung zum Wirtschaftsfachwirt (m/w/d)
oder Betriebswirt (m/w/d) oder ein abgeschlossenes Studium mit wirtschaftlichem Schwerpunkt.

¢ Sie verfiigen bereits Gber Erfahrungen im Bliromanagement.

¢ Sie sind ein Organisationstalent und haben Spal3 an projektbezogener Zusammenarbeit.

¢ Ein sehr gutes sprachliches und schriftliches Ausdrucksvermdgen, auch in englischer Sprache, zeichnet Sie
aus.

¢ Sie haben Interesse an wirtschafts- sowie regionalpolitischen Themen.

e Als kommunikationsstarker Teamplayer (m/w/d) arbeiten Sie absolut service- und kundenorientiert. Ein
ausgepragtes Verantwortungsbewusstsein und eine hohe Einsatzbereitschaft runden Ihr Profil ab.

Was bieten wir lhnen?

Wir bieten lhnen:

e Modernes Arbeitsumfeld: Sie arbeiten in einem wertschétzenden und motivierten Umfeld bei einem
modernen Arbeitgeber, der kreative Kdpfe und den Teamspirit durch Gemeinschaftsangebote fordert.

¢ Flexibilitat ist der Schltssel. Ob Aufgaben oder Arbeitszeit — wir bieten Ihnen Freiraum flir
eigenverantwortliches und selbststandiges Arbeiten.

e Personalentwicklung. Wir setzen auf moderne Personalkonzepte, die wir kontinuierlich weiterentwickeln.
Wir bieten lhnen eine breite Auswahl an Bildungsmdoglichkeiten, die Ihnen helfen, Ihr persénliches und
fachliches Potenzial voll auszuschopfen.

e Raum fur Ideen. Unsere Vielseitigkeit schafft Ihnnen den Gestaltungsspielraum, eigene Ideen und Visionen
in einer agil und lateral aufgestellten Organisation mit kurzen Entscheidungswegen einzubringen und
umzusetzen.

e Kontakte. Wir bieten ein groRes Netzwerk. Im Austausch mit Unternehmern und politischen Akteuren
erweitern Sie spielend lhr Know-how und Ihr Netzwerk. Zusétzlich haben Sie die Mdglichkeit, sich auf
regionaler, Uberregionaler und internationaler Ebene in der IHK-Organisation und dartber hinaus
einzubringen.
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lhr Job?

Bitte richten Sie Ihre Bewerbung unter Angabe |hres friihestmdglichen Eintrittstermins und Ihrer
Gehaltsvorstellung per E-Mail an karriere@reutlingen.ihk.de. Telefonische Auskunft erhalten Sie von Jennifer

Jakob unter 07121 201-273.

Wir freuen uns, wenn Sie uns ein kurzes Feedback geben, wie bzw. bei welchem Bewerberportal Sie auf die
Stelle aufmerksam geworden sind.

Weitere Informationen finden Sie unter www.reutlingen.ihk.de.
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