
 
 
 
 
 
 
   
  
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

WIR FREUEN UNS AUF IHRE BEWERBUNG! 

Ansprechpartnerin: 
Nicole Charytoniuk  
IHK für München und Oberbayern 
Max-Joseph-Straße 2 
80333 München 
   089 5116-1296 
 ihk-muenchen.de 

 

"Wirtschaft für Zukunft - gemeinsam unternehmen wir Verantwortung" - dafür steht die IHK für München und Oberbayern, größte 

IHK Deutschlands und eines der größten Unternehmensnetzwerke europaweit. Wir vertreten das Gesamtinteresse der 

Wirtschaft, unterstützen aktiv unsere über 410 000 Mitgliedsunternehmen und leben das Prinzip der Ehrbaren Kaufleute. Unsere 

Mitarbeiter/-innen sowie ehrenamtlich engagierte Unternehmensvertreter/-innen geben hierfür täglich das Beste! 

 

 

Unternehmensvertreter/-innen geben hierfür täglich das Beste! 

ASSISTENZ (W/M/D) BAY. WIRTSCHAFTSARCHIV  
 

für das "Bayerische Wirtschaftsarchiv " zum 1. August 2023, unbefristet und in Vollzeit gesucht. 
 
Fühlen Sie sich angesprochen? Kommen Sie in unser Team und werden Sie Teil der IHK. 
 

WIR BIETEN  

 

     Persönliche Entwicklung und berufliche Weiterbildungsmöglichkeiten, exzellente Altersversorgung, mobiles Arbeiten, 
flexible Arbeitszeiten, VWL, Kantine und Gratis-Getränke, PC-/ Fahrrad Programm und Jobticket.  
Ihr Arbeitsplatz liegt in unserem neuen Campus, in der Nähe des Münchner Ostbahnhofs und Werkviertels 

 

IHRE AUFGABEN  IHR PROFIL 

• Überwachen der Zahlungsein- und                  
-ausgänge; Erstellen von Rechnungen und 
Spendenbescheinigungen; Vorbereiten der 
jährlichen Rechnungsprüfung 

• Verwalten von Benutzerdaten sowie Pflegen 
von Statistiken und Adressdateien 

• Erschließen von Archiv- und Bibliotheksgut 

• Bereitstellen von Archivgut und 
Bestandspflege 

• Bearbeiten von Anfragen  

• Mitwirken bei Organisation und Durchführung 
von Veranstaltungen 
 

•  • Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
(z.B. Kaufmann/-frau für Büromanagement) 
oder Fachangestellte/r für Medien- und 
Informationsdienste der Fachrichtung Archiv 
mit einschlägiger Zusatzqualifikation oder 
gleichwertige Qualifikation 

• Sicherer Ausdruck in mündlicher und 
schriftlicher Form 

• Gewissenhafte, zielgerichtete und 
selbständige Arbeitsweise 

• Ausgeprägte Serviceorientierung, 
Kommunikations- und Teamfähigkeit 

• Sicherer Umgang mit MS-Office-
Programmen 

• Körperliche Belastbarkeit 

 
Bewerben Sie sich unter der Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung unter jobs@muenchen.ihk.de 
 

mailto:jobs@muenchen.ihk.de

