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11.01.2022 - IHK Region Stuttgart

Prafungskoordinator (m/w/d) far kaufmannische
Berufe in Teilzeit (20 Std./Wo.)

C') Vollzeit/Teilzeit: Teilzeit ﬁ Wochenstunden: 20,00 Stunden

Gewilnschter Eintrittstermin: Zum nachstméglichen Zeitpunkt 0 Einsatzorte: Esslingen

Bewerben Sie sich unter:
https://www.karriere.stuttgart.ihk.de/Pruefungskoordinator-mwd-fuer-kaufmaennische-Berufe-ir

Die IHK Region Stuttgart vertritt die Interessen von rund 160.000 Unternehmen in der Region. Wir unterstiitzen
unsere Mitglieder und Kunden mit vielfaltigen Informations- und Beratungsleistungen sowie Bildungsangeboten.
Engagierte und qualifizierte Mitarbeiter (m/w/d) sind dabei unser wichtigstes Potenzial.

Innerhalb unserer Bezirkskammer Esslingen-Nurtingen suchen wir zum nachstmoglichen Zeitpunkt einen
Prufungskoordinator (m/w/d) fir kaufméannische Berufe in Teilzeit (20 Std./Woche).

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

® Planung, Organisation, Vor- und Nachbereitung der schriftlichen und mindlichen Zwischen- und
Abschlussprifungen in Zusammenarbeit mit den Prifungsausschiissen

® Akquise, Berufung, Betreuung und Schulung von Priifungsausschiissen

® Beratung von Auszubildenden, Ausbildungsbetrieben, Bildungstrédgern und Berufsschulen in
prifungsrelevanten Fragen

® |eiten von Sitzungen mit Priifungsausschussmitgliedern

® Erstellung von Prifungsunterlagen, Merkblattern sowie allgemeine Birotatigkeiten

* Datenpflege sowie Auswertungen und Statistiken
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Was sollten Sie mitbringen?

® Abgeschlossene kaufméannische Berufsausbildung

® |dealerweise Fortbildungsabschluss im kaufmannischen Bereich und Erfahrung im Bildungswesen oder
vergleichbare Qualifikation

® Zuverlassige und selbststandige Arbeitsweise

® Ausgepragte Kundenaorientierung sowie gute Team- und Kommunikationsfahigkeit

® Organisatorisches Geschick

® Freundliches und sicheres Auftreten

® Sicherheit in der Formulierung von Schriftséatzen

® Sehr gute EDV-Anwenderkenntnisse

Was bieten wir lhnen?

® Eine vielseitige verantwortungsvolle Aufgabe mit interessanten Weiterentwicklungsmdoglichkeiten
® Ein angenehmes Arbeitsumfeld mit flexiblen Arbeitszeiten und in zentraler Lage

* Die Mdglichkeit der Mobilarbeit

® Ein Betriebsklima, das geprégt ist von gegenseitiger Wertschatzung

® Gestaltungsmdglichkeiten und viel Raum fiir Eigeninitiative

® Gute Sozialleistungen

Die Stelle passt zu Ihnen? Dann bewerben Sie sich jetzt! Schwerbehinderte Bewerber(m/w/d) werden bei
entsprechender Eignung mit Vorrang berticksichtigt.

Fir Ruckfragen steht Ihnen Heike Loipfinger gerne zur Verfiigung.

Telefon: 0711.2005-1220
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