
  

EIN JOB, DER GLÜCKLICH MACHT? 
KAMMER‘ MACHEN! 

 
 

So gestalten Sie die IHK Cottbus mit: 

 Mitwirkung in allen administrativen Aufgaben im
technischen Bereich, z. B. Pflege der
Instandhaltungsübersicht, Vertragsmanagement,
Rechnungsbearbeitung und Ablage etc.

 Mitwirkung in Vergabe- und Beschaffungsvorgängen
 Koordination und Steuerung externer Dienstleister
 Verantwortung der Grundsätze des

Fuhrparkmanagements (Dienstanweisung,
Administration und Controlling der Auslastung)

 Übernahme eigenständiger Projekte
 Verwaltung der Mieteinheiten der IHK Cottbus
 Unterstützung des Vertretungsteams am Empfang

Was Sie im Idealfall mitbringen: 

Sie sind technikinteressiert, teamfähig, belastbar und behalten auch in stressigen Situationen den Überblick? 
Zudem kommunizieren Sie klar, arbeiten flexibel, strukturiert und selbstständig, lernen schnell und packen gerne mit an? 
Dann passen Sie perfekt zu uns! 

Sie ergänzen unser Wunschprofil mit: 
 einer einschlägigen kaufmännischen Berufsausbildung
 mindestens 2 Jahre Berufserfahrung in einem der Themenfelder: Technik/Facility Management/Beschaffung
 Eigeninitiative, hohe Leistungsbereitschaft sowie zielorientierteres Arbeiten
 Erste Kenntnisse im öffentlichen Vergaberecht sind wünschenswert
 Bereitschaft zu fachspezifischen Weiterbildungen

Gute Gründe, bei der IHK Cottbus einzusteigen: 

 Umsetzung eigener Ideen und Mitwirkung
 attraktive Vergütung
 30 Tage Urlaub plus 1 variabler Tag, betriebliche

Altersvorsorge, Kita-Zuschuss, Mobilitätszuschuss
 Möglichkeiten für mobiles Arbeiten und flexible,

familienfreundliche Arbeitszeiten
 ein moderner und ergonomisch gut ausgestatteter

Arbeitsplatz
 ein vielfältiges Aufgabenfeld und spannende

Herausforderungen 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 bis zum 10. Juni 2025. 
Bitte geben Sie direkt Ihren Gehaltswunsch und frühestmöglichen Eintrittstermin an. 

Sie haben Fragen? Diese beantwortet Ihnen sehr gerne Elisabeth Jank 
(Leitung Technischer Dienst) unter elisabeth.jank@cottbus.ihk.de oder 
0355 365-2102. 
Für Ihre Fragen rund um den Bewerbungsprozess steht Ihnen Cindy Preising 
unter cindy.preising@cottbus.ihk.de oder Tel. 0355 365-1200 gern zur Verfügung. 

Gestalten Sie mit uns das Südbrandenburg von morgen! Wir – die Industrie- und Handelskammer (IHK) Cottbus – vertreten 
die Interessen von rund 37.000 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 Technischer Dienst 
Standort: Cottbus 
Befristet für zwei Jahre mit der Option auf Entfristung 
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