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30.08.2024 - Handelskammer Hamburg

Prafungskoordination (w/m/d) in der Aus- und
Fortbildung

D Volizeit/Teilzeit: Volizeit
=l Befristet: Ja = Bewerbungsfrist: 30.09.2024

Q Einsatzorte: Hamburg

Bewerben Sie sich unter:
https://myjobboard.de/hk24/Handelskammer/65e06f2e071b3d9960046374

Unsere Handelskammer Hamburg vertritt etwa 180.000 Unternehmen. Sie berat Unternehmen, biindelt deren
Interessen gegentber Politik und Verwaltung und bildet Menschen aus und weiter. Als zustandige Stelle nach dem
Berufsbhildungsgesetz organisiert die Handelskammer Hamburg rund 20.000 Priifungen im Jahr in der Aus- und
Fortbildung.

Zur Verstarkung der Abteilung Ausbildung und Priifungskoordination suchen wir zum nachstmaoglichen Zeitpunkt
einen Prifungskoordinator (w/m/d) in der Aus- und Fortbildung in Vollzeit. Als Prifungskoordination organisieren
Sie Prufungen eigenverantwortlich. Sie arbeiten eng mit den Kolleg:innen in Ihrem Team zusammen, unterstiitzen
sich gegenseitig im Tagesgeschaft und vertreten sich bei Urlaub oder Krankheit.

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

® Organisation und Vorbereitung von schriftlichen, mindlichen und praktischen Aus- und
Fortbildungsprifungen

® Bearbeitung von Zulassungsantrdgen und Koordination von Prifungsterminen

® Betreuung unserer ehrenamtlichen Priifenden und regelmafige Akquise neuer Priferinnen und Prifer

® Telefonische und personliche Beratung der Priflinge

® Erstellung und Bearbeitung von offiziellen Prifungsdokumenten und Zeugnissen

¢ Datenverarbeitung mit speziellen Software-Anwendungen.

® Zusammenarbeit und Abstimmung mit unserer Rechtsabteilung

® Zusammenarbeit und Kontaktpflege mit Berufsschulen und Weiterbildungstragern
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Was sollten Sie mitbringen?

® Eine erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

* Grundkenntnisse in der Berufsbildung und Erfahrung in der Prifungsorganisation waren winschenswert
® |nteresse an einer schnellen Einarbeitung in die verwendete Prifungs-Software

* Interesse an der Modernisierung und Verbesserung von Priifungsablaufen

® Wissbegier und die Bereitschaft, das Fachwissen immer aktuell zu halten

® Griundlichkeit, Zuverlassigkeit und hohes Verantwortungsbewusstsein

®* Kommunikationsstarke und interkulturelle Kompetenz

® Fingerspitzengefihl und die Fahigkeit, in Konflikten zu vermitteln

® Freude an Teamarbeit und am Austausch im Netzwerk

Was bieten wir lhnen?

® Einen attraktiven Arbeitsplatz im Herzen der Hamburger Innenstadt

® Ein gutes Betriebsklima und viele Entwicklungsmaoglichkeiten als Teil eines internationalen Netzwerks mit
der Dachorganisation DIHK- Deutsche Industrie und Handelskammer, 79 Industrie- und Handelskammern in
Deutschland und 120 Auslandshandelskammern weltweit

® Starkenorientierte Forderung mit dem Gallup Clifton Strengths Assessment inkl. Coachingangebot und
systematische Weiterbildungsmaoglichkeiten

® Familienfreundliche Arbeitsbedingungen — wir sind ausgezeichnet mit dem Hamburger Familiensiegel

® Flexible Arbeitszeiten im Rahmen unserer Gleitzeitregelung und die Mdglichkeit bis zu zwei Tage pro Woche
im Mobile Office zu arbeiten

* Weitere Benefits, wie z.B. Deutschlandticket, betriebliche Altersvorsorge, Gesundheits- und Sportangebote
und mehr

Wir freuen uns auf lhre Bewerbungsunterlagen bis zum 30. September 2024 (inklusive Motivationsschreiben und
Gehaltsvorstellungen), die wir ausschlie3lich tGber unser elektronisches Stellenportal entgegennehmen.

Die Stelle ist zunachst auf zwei Jahre befristet.
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