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21.10.2021 - IHK Lüneburg-Wolfsburg

Mitarbeiter/Sachbearbeiter (w/m/x)
Lehrgangskoordination

 Vollzeit/Teilzeit: Vollzeit  Wochenstunden: 40 Stunden

 Befristet: Nein  Bewerbungsfrist: 15.11.2021

 Gewünschter Eintrittstermin: 01.11.2021  Einsatzorte: Lüneburg

Bewerben Sie sich unter:

karriere@ihklw.de

Sie sind ein Organisationstalent auf der Suche nach einem abwechslungsreichen Arbeitsplatz in der
Weiterbildung? Dann sind Sie bei uns richtig! Denn ab dem 1. November 2021 suchen wir in Vollzeit (40
Std./Woche) eine*n Mitarbeiter/Sachbearbeiter (w/m/x) Lehrgangskoordination in unserer Hauptgeschäftsstelle in
Lüneburg.

Die IHK Lüneburg-Wolfsburg bündelt die Interessen von 70.000 Unternehmen von Harburg bis Wolfsburg, berät zu
Themen des Betriebsalltags und bildet Mitarbeitende aus und weiter. Rund 140 Beschäftigte und Auszubildende
arbeiten gemeinsam mit über 2.500 ehrenamtlich Engagierten für die Zukunft unserer Region.

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

Vorbereitung, Durchführung und Nachbereitung von Präsenz- und Onlinelehrgängen sowie die Planung und
Durchführung von Firmenlehrgängen, insbesondere

Betreuung der Teilnehmenden und Dozent*innen
Teilnehmendenverwaltung, Vorbereitung der Räume und Lehrgangsunterlagen
Rechnungen prüfen und bearbeiten
Durchführung der abschließenden Auswertung der Veranstaltungen

Mitwirkung an der Lehrgangsjahresplanung, der Wirtschaftsplanung und an Prozessveränderungen

Weiterbildungsberatung von interessierten Unternehmen

Mitwirkung an der Dozent*innenakquise und Öffentlichkeitsarbeit/Marketing
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Was sollten Sie mitbringen?

Idealerweise verfügen Sie über eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und über einen Abschluss
der Höheren Berufsbildung (z.B. Wirtschaftsfachwirt) oder eine vergleichbare Qualifikation.
Einschlägige Berufserfahrung ist von Vorteil.
Sie passen zu uns, wenn Sie kommunikationsstark sind und gerne selbstständig und serviceorientiert
arbeiten.
Teamfähigkeit, zeitliche Flexibilität und Belastbarkeit runden Ihr Profil ab.
Sie verfügen über eine Fahrerlaubnis und sind bereit gelegentlich im Außendienst und zu arbeiten.

Was bieten wir Ihnen?

Flexible Arbeitszeitregelungen und die Möglichkeit zeitweise mobil/im Homeoffice zu arbeiten
Die Stelle ist teilzeitgeeignet (Min. 30 Wochenstunden)
Faire Vergütung und freiwillige Sozialleistungen(Altersvorsorge, Gesundheitsangebote, employee assistance
program,Kinderbetreuungskostenzuschuss, Eltern-Kind-Büro, Jobrad), gleichzeitigdie Sicherheit und Vorteile
eines öffentlichen Arbeitgebers
Kurze Entscheidungswege und viel Gestaltungsspielraum
Individuelle Entwicklungs- und Weiterbildungsmöglichkeiten
Ein nettes Team und eine wertschätzende Unternehmenskultur

Unsere Teamleiterin Stefanie Grußendorf (Tel.: 04131 742-159) beantwortet Ihre Fragen gerne.
Wenn Sie an einem attraktiven Arbeitsplatz im Herzen Lüneburgs interessiertsind, dann freuen wir uns auf Ihre
Bewerbung unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und Ihres frühestmöglichen Starttermins bis zum  an:15.11.2021
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