Handwerkskammer

flir Munchen und Oberbayern

Teamassistenz Messen und Ausstellungen (m/w/d)

Sie behalten gerne den Uberblick und méchten mit Ihrer organisatorischen Stérke einen spiirbaren Beitrag
leisten? Werden Sie Teil unseres Teams bei der Handwerkskammer fiir Miinchen und Oberbayern und
Uibernehmen Sie ein verantwortungsvolles und abwechslungsreiches Aufgabengebiet in der Abteilung
Messen und Ausstellungen.
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Minchen zum 01.06.2025 Vollzeit unbefristet
(40,1 std./Woche)

lhre Aufgaben Das bringen Sie mit

= Administrative Aufgaben: Sie koordinieren den m Ausbildung: Sie verfligen Uber eine erfolgreich
Ablauf im Tagesgeschaft und libernehmen abgeschlossene Ausbildung im kaufmannischen
vielseitige administrative Aufgaben wie oder verwaltungsorganisatorischen Bereich.
Schriftverkehr, Terminverwaltung und die m Erfahrung: Sie haben bereits mehrjahrige
Abrechnung von Férdermitteln. Berufserfahrung in einer vergleichbaren

m Galerie: Sie unterstiitzen das Team im Position.

Tagesgeschaft der Galerie und tibernehmen m EDV-Kenntnisse: Sie arbeiten routiniert mit den
Aufgaben, wie das Redigieren von Texten und MS-Office Programmen und finden sich schnell
die Rechnungsbearbeitung. in neue Systeme ein.

m Veranstaltungen: Sie unterstiitzen bei der Vor- m Organisationstalent: Sie haben Freude daran,
und Nachbereitung von Ausstellungen, Messen Themen eigenverantwortlich zu bearbeiten.
und Abendveranstaltungen und stellen einen Dabei zeichnen Sie sich durch eine
reibungslosen Ablauf sicher. selbststandige und flexible Arbeitsweise aus.

m Auszubildende: Sie begleiten und unterstiitzen m Kommunikationsstarke: Sie Giberzeugen durch
Auszubildende wahrend ihres Einsatzes in der Ihr freundliches Auftreten und verfiigen iber
Abteilung. sehr gute Ausdrucksfahigkeiten. Dazu sind Sie

versiert in der englischen Sprache.
m Teamgeist: Sie sind ein Teamplayer und
unterstitzen die Kollegen proaktiv.
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Benefits
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Flexible Arbeitszeiten & 30 Tage Urlaub & Individuelle Arbeitgeberzulage &
Homeoffice Gleittage Weiterentwicklung Jahressonderzahlung
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Fahrtkostenzuschuss Betriebliche Mitarbeiter-Events Betriebliche
Krankenversicherung Altersvorsorge



