
  

  

EIN JOB, DER GLÜCKLICH MACHT? 

KAMMER‘ MACHEN! 

 
 

 

So gestalten Sie die IHK Cottbus mit: 
 

▪ Sie verantworten die Pflege und ständige Aktuali-

sierung unserer Stammdaten im System. 

▪ Sie bearbeiten digitale und analoge Mail- bzw.  

Postrückläufer. 

▪ Sie erstellen für unsere Mitgliedsunternehmen Be-

scheinigungen. 

▪ Sie übernehmen Sonderaufgaben im Rahmen eines 

hausweiten Datenmanagementprojektes. 

▪ Sie unterstützen bereichsübergreifend bei telefoni-

schen Kundendirektansprachen. 

▪ Sie unterstützen punktuell an unserer Rezeption 

und in unserer Telefonzentrale (Pausen- und Abwe-

senheitsvertretung). 

Was Sie im Idealfall mitbringen: 

Sie passen optimal zur ausgeschriebenen Stelle, wenn Sie gerne gründlich und strukturiert arbeiten und die Routine 

lieben. Dafür bringen Sie mindestens eine einschlägige kaufmännische Ausbildung sowie wünschenswerterweise  

1 bis 2 Jahre Berufserfahrung ein. 

Zusätzlich bringen Sie mit: 
▪ erste Erfahrungen im Bereich der Stammdatenpflege 

▪ eine schnelle Auffassungsgabe und hohe digitale Affinität 

▪ ein engagiertes und zuverlässiges Handeln als kommunikativer Teamplayer 

Gute Gründe, bei der IHK Cottbus einzusteigen: 
 

▪ Umsetzung eigener Ideen und Mitwirkung  

▪ attraktive Vergütung, jährliche Entgeltanpassung 

nach Index 

▪ 30 Tage Urlaub plus 1 variabler Tag, betriebliche 

Altersvorsorge, vermögenswirksame Leistungen, 

Kita-Zuschuss, Jubiläumsprämien, Mobilitätszu-

schuss 

▪ Möglichkeiten für mobiles Arbeiten und flexible, 

familienfreundliche Arbeitszeiten 

▪ ein moderner und ergonomisch gut ausgestatteter 

Arbeitsplatz sowie ein betriebliches Gesundheits-

management 

▪ ein vielfältiges Aufgabenfeld und spannende Her-

ausforderungen in einem sympathischen Team   

 

 

Werden auch Sie Teil der Erfolgsgeschichte Südbrandenburgs und bewerben Sie sich jetzt! 
 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung unter bewerbung@cottbus.ihk.de (bitte geben Sie direkt Ihren Gehalts-

wunsch und frühestmöglichen Eintrittstermin an) bis zum 12.05.2024. 

 

Sie haben Fragen? Diese beantwortet Ihnen sehr gerne Josefine Renker  

(Geschäftsbereichsleiterin) unter der Tel. 0355 365-2000.  

Für Ihre Fragen rund um den Bewerbungsprozess steht Ihnen Carolin Altmann  

unter der Tel. 0355 365-1200 gern zur Verfügung. 

 

Gestalten Sie mit uns das Südbrandenburg von morgen! Wir – die Industrie- und Handelskammer (IHK) Cottbus – ver-

treten die Interessen von rund 36.000 Mitgliedsbetrieben in Südbrandenburg. Eine Region, die sich aktuell so innovativ 

und zukunftsweisend verändert wie nie zuvor. Ein spannendes Feld, in dem Sie viel bewegen können! 

 

Bewerben Sie sich jetzt als  

Sachbearbeiter Datenmanagement/Service 
als Krankheitsvertretung § 14 TzBfG m
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