Kreishandwerkerschatft

Freiburg-Breisgau-Hochschwarzwald-Markgréflerland

Als Korperschaft des 6ffentlichen Rechts sind wir die Vereinigung der Innungen und
Innungsfachbetriebe im Landkreis Breisgau Hochschwarzwald und im Stadtkreis Freiburg. Uns sind 34
Innungen mit rund 1.750 Handwerksbetrieben angeschlossen. Wir vertreten die Interessen der
selbststandigen Handwerksbetriebe, unterstiitzen die regionalen Handwerksinnungen in ihren
Aufgaben und sind Ansprechpartner fiir die Anliegen unserer Handwerksbetriebe.

Biirofachkraft (m/w/d) in Voll- oder Teilzeit

Deine Aufgaben

e Eigenverantwortliche Ubernahme von Projekten und Aufgabengebieten

e Ubernahme geschiftlicher Korrespondenz

e Bearbeitung und Abwicklung von Auftragen

e Erstellung von Beitrags- und Priifungsrechnungen

e Seminarplanung

e Vorbereitung, Durchfihrung und Nachbereitung von Veranstaltungen, Versammlungen und
Nachwuchswerbemessen

e  Mitwirkung bei Verbesserung der Biiroprozesse

Das bringst du mit

e Fundierte kaufmannische Ausbhildung

e Freude an vielfdltigen Aufgaben

e Du arbeitest selbststandig, strukturiert und zeigst unternehmerisches Denken und Handeln
e Du hast Lust, Prozesse zu verbessern und weiter zu digitalisieren

e Sehr gute Kommunikationsfahigkeit in Wort und Schrift

e Sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Programmen

Unser Angebot

e Einvielfdltiges und spannendes Aufgabengebiet mit der Mdglichkeit, sich zu entfalten und
etwas zu bewegen

e Flexibilitdt bei der Gestaltung von Arbeits- und Urlaubszeiten

e Ein kollegiales Miteinander mit einer offenen Kommunikationsstruktur, flachen Hierarchien
und schnellen Entscheidungswegen

e Eine leistungsgerechte Bezahlung mit zusatzlichen Benefits wie betrieblicher
Altersversorgung und Hansefit

Haben wir dein Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns, dich kennenzulernen. Bitte sende deine Bewerbungsunterlagen an Herrn
Robert Pomes. r.pomes@kh-fr.de / 0761-383768-98
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