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11.09.2026 - IHK Schwaben

Assistenz (w|im|d) der Regionalgeschaftsfihrung

+ Unbefristet - Teilzeit

- Wochenstunden: 20 - Einsatzort: Kempten

Bewerben Sie sich jetzt direkt bei der IHK Schwaben

(A) Jetzt bewerben
https://ihk-schwaben.dvinci-hr.com/de/jobs/60331/intro

Die Industrie- und Handelskammer Schwaben (Kérperschaft des 6ffentlichen Rechts) ist die
Reprasentantin von uber 140.000 Mitgliedsunternehmen in Bayerisch-Schwaben

FUr unser Team im Allgau suchen wir zum nachstmaéglichen Zeitpunkt in Teilzeit (mit 20
Wochenstunden) eine Assistenz (w|m|d) der Regionalgeschaftsfuhrung

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

e Unterstutzung des Regionalgeschaftsfihrers bei administrativen und organisatorischen
Aufgaben

e Organisation sowie Vor- und Nachbereitung von externen und internen Sitzungen und
Veranstaltungen

e Standortmanagement fur die Regionalgeschaftsstellen Kempten und Kaufbeuren

Was sollten Sie mitbringen?

e Abgeschlossene einschlagige Ausbildung oder Studium
e Erfahrungen in der Assistenztatigkeit

® Gutes Organisationsvermdgen

e Ausgepragte Fahigkeit zum selbstandigen Arbeiten

® Hohe Eigenmotivation und strukturierte Arbeitsweise

e Hohe Kundenfreundlichkeit und Teamfahigkeit

e Sichere Beherrschung der gangigen Burosoftware

{2 Mobiles Arbeiten moglich @ Flexible Arbeitszeiten/Gleitzeit
& Weiterbildungsmoglichkeiten ¢ Fahrrad-Leasing
=l Betriebliche Altersvorsorge CS Vermogenswirksame Leistungen

Erstellt: 11.09.2026 auf https://karriere.ink.de


https://ihk-schwaben.dvinci-hr.com/de/jobs/60331/intro
https://ihk-schwaben.dvinci-hr.com/de/jobs/60331/intro

Nutzen Sie die Chance, Teil der IHK Schwaben zu werden. Bei Fragen konnen Sie sich jederzeit
vertrauensvoll an uns wenden. Werden Sie jetzt Teil unseres Teams und gestalten Sie Zukunft. Wir
freuen uns sehr Uber lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen bitte ausschlieBlich GUber unser
Bewerbungsportal bis zum 09.10.2026.

Die Stelle wird in Abhangigkeit von Kompetenz, Qualifikation und Berufserfahrung ab EG 8 TVAD VKA
vergutet.

Wir begriRen Bewerbungen von Menschen mit Schwerbehinderung. Bei gleicher Eignung werden
schwerbehinderte Personen und diesen gleichgestellte Menschen bevorzugt eingestellt.

Erstellt: 11.09.2026 auf https://karriere.ihk.de



	Assistenz (w|m|d) der Regionalgeschäftsführung
	Aufgaben
	Anforderungen


