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Miinchen und
Oberbayern

"Wirtschatft fiir Zukunft - gemeinsam unternehmen wir Verantwortung" - dafiir steht die IHK fir Miinchen und Oberbayern, gré3te
IHK Deutschlands und eines der grof3ten Unternehmensnetzwerke europaweit. Wir vertreten das Gesamtinteresse der
Wirtschaft, unterstiitzen aktiv unsere tiber 410 000 Mitgliedsunternehmen und leben das Prinzip der Ehrbaren Kaufleute. Unsere
Mitarbeiter/-innen sowie ehrenamtlich engagierte Unternehmensvertreter/-innen geben hierfiir tdglich das Beste!

ASSISTENZ (W/M/D) BAY. WIRTSCHAFTSARCHIV

fur das "Bayerische Wirtschaftsarchiv " zum 1. August 2023, unbefristet und in Vollzeit gesucht.

Fuhlen Sie sich angesprochen? Kommen Sie in unser Team und werden Sie Teil der IHK.

WIR BIETEN

Personliche Entwicklung und berufliche Weiterbildungsmaoglichkeiten, exzellente Altersversorgung, mobiles Arbeiten,
flexible Arbeitszeiten, VWL, Kantine und Gratis-Getranke, PC-/ Fahrrad Programm und Jobticket.
Ihr Arbeitsplatz liegt in unserem neuen Campus, in der Nahe des Miinchner Ostbahnhofs und Werkviertels

IHRE AUFGABEN IHR PROFIL

e Uberwachen der Zahlungsein- und o Abgeschlossene kaufméannische Ausbildung
-ausgange; Erstellen von Rechnungen und (z.B. Kaufmann/-frau fir Biromanagement)
Spendenbescheinigungen; Vorbereiten der oder Fachangestellte/r fir Medien- und
jahrlichen Rechnungspriifung Informationsdienste der Fachrichtung Archiv

e Verwalten von Benutzerdaten sowie Pflegen mit einschlagiger Zusatzqualifikation oder
von Statistiken und Adressdateien gleichwertige Qualifikation

e ErschlieBen von Archiv- und Bibliotheksgut e Sicherer Ausdruck in mindlicher und

e Bereitstellen von Archivgut und schriftlicher Form
Bestandspflege o Gewissenhafte, zielgerichtete und

e Bearbeiten von Anfragen selbstandige Arbeitsweise

e Mitwirken bei Organisation und Durchfiihrung e Ausgepragte Serviceorientierung,
von Veranstaltungen Kommunikations- und Teamféhigkeit

¢ Sicherer Umgang mit MS-Office-
Programmen

o Korperliche Belastbarkeit

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

WIR FREUEN UNS AUF IHRE BEWERBUNG!

Ansprechpartnerin:

Nicole Charytoniuk

IHK fir Minchen und Oberbayern
Max-Joseph-Stralie 2

80333 Miinchen

. 089 5116-1296

£) ihk-muenchen.de
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