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27.02.2020 -
Mitarbeiter (m/w/d) ftr das Projekt
Priuferneuberufung
C') Vollzeit/Teilzeit: Vollzeit ] Wochenstunden: 40 Stunden
=l Befristet: Ja = Bewerbungsfrist: 20.03.2020

Gewiinschter Eintrittstermin: 01.04.2020 @ Einsatzorte: Hamburg

Bewerben Sie sich unter:
https://www.perbit-job.de/jobs/hk24/vita/4/index.php?anzeigen_id=147

Unsere Handelskammer Hamburg vertritt etwa 170.000 Unternehmen. Sie berat Unternehmen, biindelt deren
Interessen gegentber Politik und Verwaltung und bildet Menschen aus und weiter.

In diesem Jahr steht die Neuberufung der rund 3.500 ehrenamtlichen Prifer fiir die Aus- und
Weiterbildungsprifungen an. Fir dieses Projekt suchen wir Sie als Mitarbeiter (m/w/d) fur das Projekt
Pruferneuberufung.

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

Sie betreuen eigenstandig die Neuberufung unserer ehrenamtlichen Prifer und Gbernehmen dabei
organisatorische und administrative Aufgaben. Dazu gehéren unter anderem:

Terminmanagement und Sicherstellung der Einhaltung des Terminplans
Organisation und inhaltliche Vorbereitung von Sitzungen

Entwurf von Schreiben und Steuerung der Korrespondenz
Abstimmungen mit Kollegen und Dienstleistern

Mitwirkung bei der Pflege von Daten
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Was sollten Sie mitbringen?

Das bringen Sie mit:

Eine zuverlassige, selbstandige und strukturierte Arbeitsweise

Selbstbewusstsein und Serviceorientierung im Umgang mit ehrenamtlichen Priifern und Dienstleistern
ausgepragte kommunikative Fahigkeiten

Sicherheit in der deutschen Sprache in Wort und Schrift sowie ein gutes Gespur fir Formulierungen und Ausdruck
einen ausgepragten Qualitatsanspruch

sicheren Umgang mit MS Office sowie die Bereitschaft, sich schnell in spezielle Datenbank-Anwendungen
einzuarbeiten

Freude am Arbeiten im Team

Was bieten wir lhnen?

Das bieten wir Ihnen:

Einen sicheren Arbeitsplatz im Herzen der Hamburger Innenstadt

Familienfreundliche Arbeitsbedingungen — wir sind ausgezeichnet mit dem Hamburger Familiensiegel
Fortbildungsmdéglichkeiten und Sozialleistungen (Job-Ticket, betriebliche Altersvorsorge, professionelle
Unterstitzung in schwierigen beruflichen und personlichen Situationen u.v.m.)

Ein gutes Betriebsklima

Wir freuen uns auf lhre Bewerbungsunterlagen, die wir ausschlieRlich Uber unser elektronisches Stellenportal
entgegennehmen.
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