Industrie- und Handelskammer
Erfurt

Die IHK Erfurt vertritt das Gesamtinteresse von rund 58.500 Mitgliedsunternehmen in Nord-, Mittel- und
Westthlringen. Neben der wirtschaftspolitischen Interessenvertretung gegeniber Staat und Politik sowie dem
Angebot zahlreicher Servicedienstleistungen fur die zugehdérigen Unternehmen nimmt die IHK Erfurt hoheitliche, vom
Staat Ubertragene Aufgaben wahr.

Werden Sie Teil unseres Teams und unterstiitzen Sie uns als Personlicher
Referent (m/w/d) der Hauptgeschaftsfiihrung!

Die Stelle ist zum 01.10.2024, befristet als Elternzeitvertretung und in Vollzeit bis zum 31.10.2025 zu besetzen.

Diese Herausforderungen warten auf Sie:

= Unterstutzung der Hauptgeschaftsfuhrerin in allen Fragen der IHK-Arbeit

=  Gesamtverantwortung fur das Biro der Hauptgeschaftsfihrung und des Prasidenten

= Inhaltliche Vor- und Nachbereitung von Terminen des Prasidenten und der Hauptgeschaftsfihrerin

= Erstellen von Reden und Prasentationen

= Organisation und Begleitung von Sitzungen der ehrenamtlichen IHK-Gremien (insbesondere Prasidium
und Vollversammlung) einschlief3lich Protokollfiihrung

= Koordination und Kommunikation an der Schnittstelle zwischen Prasidenten, Hauptgeschaftsfihrung,
Fuhrungskraften und Beschéftigten sowie zwischen der IHK und externen Partnern

= Koordinierung und Monitoring bereichstbergreifende und strategische Projekte

= Mitwirkung bei der Planung, Organisation und Durchfiihrung von Veranstaltungen

Das bringen Sie mit:

= Erfolgreich abgeschlossenes Studium, vorzugsweise der Wirtschafts- oder Sozialwissenschaft oder eine
vergleichbare akademische Qualifikation

= Gute analytische und konzeptionelle Fahigkeiten

= Hohe kommunikative Kompetenz, insbesondere Uberzeugungsvermégen

= Sehr gutes sprachliches und schriftliches Ausdrucksvermdgen

= Sicheres Auftreten sowie ausgepragtes politisches Gespur

= Eigeninitiative, zeitliche Flexibilitat und Belastbarkeit

= Affinitat zu digitalen Lésungen sowie versierter Umgang mit MS-Office Produkten

Wir bieten lhnen:

Einen zukunftsorientierten Arbeitsplatz mit @ 30 Tage Urlaub

Raum fur neue Ideen

Eigenstandiges, verantwortliches Arbeiten und Zahlreiche Mitarbeiterangebote und
kurze Entscheidungswege 9i9 Zusatzleistungen

Adaquate Weiterbildungsmaoglichkeiten @ Médglichkeit des Mobilen Arbeitens

e Gute Verkehrsanbindung sowie kostenfreie

Flexible Arbeitszeitregelung Parkméglichkeiten

®000

Die gesetzlichen Bestimmungen des Schwerbehindertengesetzes und des Gleichstellungsgesetzes werden beachtet.

Bitte Gbermitteln Sie lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe lhrer Gehaltsvorstellung sowie lhres
mdglichen Eintrittstermins schriftlich bis zum 14.06.2024 an die IHK Erfurt, Bereich Personal, Arnstadter Strale 34,
99096 Erfurt oder als PDF-Datei an personal@erfurt.ihk.de.



