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Mitarbeiter(-in) Berufliche Bildung (m/w/x)

C') Vollzeit/Teilzeit: Vollzeit B Wochenstunden: 40 Stunden
=l Befristet: Nein T Bewerbungsfrist: 03.04.2020

Gewdlnschter Eintrittstermin: Zum nachstméglichen Zeitpunkt Q Einsatzorte: Coburg

Bewerben Sie sich unter:

bewerbung@coburg.ihk.de

Die Industrie- und Handelskammer zu Coburg vertritt als moderner und serviceorientierter Dienstleister die
Interessen von lber 8.000 Mitgliedsunternehmen. Die IHK zu Coburg beschéftigt rund 40 Mitarbeiter und betreibt
ein Zentrum flr berufliche Aus- und Weiterbildung.

Wir suchen fir unsere Abteilung Berufliche Bildung zum frilhestméglichen Zeitpunkt eine(n) Mitarbeiter(-in)
Berufliche Bildung (m/w/d) in Vollzeit (40-Stunden-Woche). Die Stelle ist unbefristet zu besetzen.

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

®* Ordnungsgemafe Abwicklung und Organisation der IHK-Prufungen.

¢ EDV-Abwicklung der Prifungen.

® Betreuung der Priifungsausschiisse.

® Teilweise Ausbildungsberatung und telefonische Auskinfte.

® Bestellungen von Prifungsaufgaben, IHK-Ausbildungsmaterialien usw.

* Pflege des Internetauftritts des Bereiches Ausbildung.

* Mitwirken bei der IHK-Berufshildungsmesse, IHK-Abschlussfeier und Sonderveranstaltungen der Beruflichen
Bildung.

® Fihren von Statistiken.
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Was sollten Sie mitbringen?

® Erfolgreich abgeschlossene kaufménnische Berufsausbildung. Abschluss einer Aufstiegsfortbildung
winschenswert.

® Gute EDV-Kenntnisse.

¢ Kundenfreundlichkeit und sicheres Auftreten.

® Gute Kenntnisse im Berufsbildungsgesetz wiinschenswert.

® Zeitliche Belastbarkeit.

® Strukturierte, selbststandige und ergebnisorientierte Arbeitsweise mit hoher Zielorientierung.

® Bereitschaft zur berufsbedingten Fortbildung.

® Sehr gute Organisationsfahigkeit.

®* Teamfahigkeit und Kooperationsbereitschaft.

® Sichere Ausdrucksweise in Wort und Schrift.

® Fuhrerschein der Klasse 3 bzw. B und Bereitschaft zu Dienstreisen (eigener Pkw).

Was bhieten wir lhnen?

Wenn Sie an dieser anspruchsvollen Tatigkeit Interesse haben und eine neue, vielseitige Herausforderung suchen,
dann mdchten wir Sie gerne kennenlernen. Bitte senden Sie lhre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen —
vorzugsweise per E-Mail: bewerbung@coburg.ihk.de — unter Angabe des mdglichen Eintrittstermins und Ihrer
Gehaltsvorstellung bis zum 03.04.2020 an:

Industrie- und Handelskammer zu Coburg
Herrn Gerd Vatke

Leiter Zentrale Dienste

Postfach 2043

96409 Coburg
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