Handwerkskammer
Oldenburg

Die Handwerkskammer Oldenburg als Kérperschaft 6ffentlichen Rechts ist eine
Selbstverwaltungseinrichtung fiir mehr als 13.000 Handwerksbetriebe in der Region. Neben der aktiven
Interessenvertretung unserer Mitgliedsbetriebe gehdren auch die kompetente Beratung in
betriebswirtschaftlichen Fragen sowie zu allen Fragen der Aus-, Fort- und Weiterbildung und ein
umfangreiches Dienstleistungsangebot zu unseren Tatigkeitsschwerpunkten.

Wir suchen zum nachstmoglichen Zeitpunkt

eine Assistentin/ einen Assistenten
Rechtsabteilung (m/w/d) in Teilzeit

Sie unterstiitzen den Geschaftsbereich Recht und (ibernehmen organisatorische Aufgaben sowie
allgemeine Sekretariatsarbeiten.

lhre Aufgaben:

Vorbereitung, Durchfiihrung, Protokollierung und Abrechnung von Sitzungen

Begleitung des 6ffentlichen Bestellungsverfahrens, Benennung und Vermittlung von Sachverstandigen
Formale Kontrolle der Verwaltungstatigkeiten von Kreishandwerkerschaften und Innungen

Erteilen von organisatorischen Auskiinften

Vorbereitung und Durchfiihrung der Korrespondenz

Erstellen von Jahresstatistiken

Daten- und Aktenpflege

Organisatorische Begleitung der Vollversammlungswahlen

lhr Profil:

m eine abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau/Kaufmann fiir Biromanagement oder eine Ausbildung als
Verwaltungsfachangestellte- oder Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte, wiinschenswert ist eine
mehrjadhrige Berufserfahrung, idealerweise im Sekretariatsbereich

m sicherer Umgang mit den gdngigen Office-Anwendungen

m ein freundliches und sicheres Auftreten, selbststandiges Arbeiten, gute Kenntnisse im Umgang mit
modernen Informations- und Kommunikationstechniken sowie die Bereitschaft zur Teamarbeit

Wir bieten:

m eine sehr abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit in einem freundlichen, kollegialen und
motivierten Team

m eine Teilzeitstelle die entsprechend lhrer Qualifikation mit EG 5 TV-L vergitet wird

m einen modernen Arbeitsplatz in attraktiver Innenstadtlage mit guter Anbindung an die 6ffentlichen
Verkehrsmittel
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Bei gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung werden Schwerbehinderte nach Maligabe des SGB
IX berlicksichtigt.

Ilhre aussagekraftige Bewerbung senden Sie bitte bis zum 28. Juli 2024 per E-Mail an bewerbung@hwk-
oldenburg.de. Fir telefonische Rickfragen steht Thnen Frau Dogs unter 0441 — 232 219 zur Verflgung.

Handwerkskammer Oldenburg
Personalabteilung
Theaterwall 30

26122 Oldenburg
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