Industrie- und Handelskammer
m Siidthiiringen

Die IHK Siidthiiringen vernetzt regionale Wirtschaft und Politik. Wir setzen uns fiir die Interessen unserer
Mitgliedsunternehmen ein und unterstiitzen die Wirtschaftsforderung in unserer Region. Werden Sie Teil der
Wirtschaftsstarke Suidthiiringens und bereichern Sie unsere Arbeit mit lhrem Know-how. Fiir die Erweiterung
unseres Teams am Standort Sonneberg suchen wir in Vollzeit zum nachstméglichen Zeitpunkt einen

Sachbearbeiter [ Assistenz (m/w/d)

flr das Sekretariat

Das sind lhre Aufgaben

/ Flhren des Sekretariats der Niederlassungsleitung

/Allgemeine Sekretariats- [ Organisationsaufgaben (Postbearbeitung, Telefonzentrale, Materialverwaltung)
/ Seminar- und Veranstaltungsmanagement

/ Erstellung von Schriftverkehr und Protokollfiihrung fiir Sitzungen und Gremien

/ Fihren der Kasse der Niederlassung Sonneberg

/Verwaltung der Schliissel- und Zugangsberechtigungen

/Sicherung der Offnungszeiten

/Veranstaltungsbetreuung, auch auBerhalb der Kernarbeitszeit

Das erwarten wir von lhnen
/ Abgeschlossene Berufsausbildung Kaufmann [ Kauffrau fiir Bliromanagement mit mehrjahriger Berufserfahrung
oder gleichwertig
/Umfangreiche Kenntnisse und Erfahrungen im Biiro- und Veranstaltungsmanagement
/sehr gutes sprachliches Ausdrucksvermogen in Wort und Schrift
/ein hohes MaB an Eigeninitiative, Selbststandigkeit und Verantwortungsbereitschaft
/sehr gute Kenntnisse im Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen

/ Fuhrerschein Klasse B

Das kdnnen Sie von uns erwarten

/Gehaltszulagen fiir besondere Leistungen

/ Jahresgratifikation in Verbindung mit Zielvorgaben

/ Urlaubsgeld, Gesundheitspramie, Betriebliche Altersvorsorge
/ Flexible Arbeitszeiten

/ Moderner Arbeitsplatz im Einzelbiiro

/ Geforderte Weiterbildung

/ Kostenfreier Pkw-Stellplatz

Bitte senden Sie lhre aussagekridftigen Bewerbungsunterlagen bis spatestens 15. Januar 2026 bevorzugt
per E-Mail als PDF-Dokument (max. 5 MB) oder postalisch an folgende Adresse:

Industrie- und Handelskammer Siidthiiringen / Personalbiiro / René Dittmar Postfach
30 02 40 / 98502 Suhl / bewerbung@suhl.ihk.de


mailto:bewerbung@suhl.ihk.de
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