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06.05.2024 - IHK flr Essen

Prafungskoordinator (m/w/d) im Bereich der
Weiterbildungsprifungen
0] Vollzeit/Teilzeit: Vollzeit i Wochenstunden: 40 Stunden

=l Befristet: Ja T Bewerbungsfrist: 17.05.2024

Gewdlnschter Eintrittstermin: Zum nachstméglichen Zeitpunkt Q Einsatzorte: Essen

Bewerben Sie sich unter:
stefanie.kellmann@essen.ihk.de

Die Industrie- und Handelskammer zu Essen vertritt die Interessen von mehr als 57.000 Unternehmen aus den
Bereichen Industrie, Handel und Dienstleistungen in den Stadten Essen, Milheim an der Ruhr und Oberhausen.
Sie ist kompetenter Ratgeber sowie kritischer Partner fiir Politik, Kommunen und 6ffentliche Verwaltung. Unser Ziel
ist klar: Wir gestalten unsere MEO-Region als zukunftsfahigen und attraktiven Wirtschaftsstandort. Dazu
unterstltzen wir unsere Unternehmen jeden Tag aufs Neue darin, ihre Ziele zu erreichen.

Im Bereich der Weiterbildungsprifungen in unserem Geschéftsfeld ,Bildung & Prifung” suchen wir zum
nachstmoglichen Zeitpunkt in Vollzeit (40 Stunden/Woche) einen Prufungskoordinator (m/w/d).

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

® Sie sind eigenverantwortlich und selbstandig fur die Organisation, Durchfihrung und Betreuung von
Weiterbildungsprufungen zustéandig.

® Sie betreuen die Mitglieder lhrer Priifungsausschuisse.

® Sie pflegen die Daten der Prufungsteilnehmer/-innen und Prifer/-innen.

® Sie sind Ansprechpartner fur Prufungsteilnehmer/-innen und Prifer/-innen.

¢ Sie sind vertraut mit den rechtlichen Rahmenbedingungen fir die von Ihnen betreuten Prifungen.

* Sie ibernehmen eigensténdig die Uberpriifung der Zulassungsvoraussetzungen und der dazugehdrigen
Prifungsunterlagen.

® Sie begleiten und unterstitzen die Digitalisierung der Prozesse in Abstimmung mit der Digitalstrategie der
IHK.
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Was sollten Sie mitbringen?

® Qualifikation: Sie verfligen Uber eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung und haben idealerweise
erste Berufserfahrung gesammelt.

®* Haben Sie nicht? Natlrlich kbnnen Sie uns auch mit einem anderen, passenden Karriereweg begeistern.

* Kommunikationsgeschick: Sie haben eine schnelle Auffassungsgabe und zeichnen sie durch ein sehr
gutes Ausdrucksvermdgen in Wort und Schrift aus.

®* Eigenschaften: Eigeninitiative, Organisationstalent und sicheres Auftreten sind lhre Starken.

® Technikaffinitat: Sie sind digital affin und gehen sicher mit modernen Informations- und
Kommunikationsmitteln um.

® Offenheit fir Neues: Sie haben keine Angst vor fachfremden Themen und freuen sich darauf, kontinuierlich
dazuzulernen.

® Teamfahigkeit und Humor: Sie schatzen die Zusammenarbeit im Team und tragen zu einer positiven
Arbeitsatmosphére bei. Dartber hinaus haben Sie auch Interesse an interdisziplindrer Zusammenarbeit
innerhalb der IHK. Des Weiteren kénnen Sie Uber sich selbst und gemeinsam mit anderen lachen.
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Was bhieten wir lhnen?

1. Offenes Arbeitsklima: Bei uns wird lhre Meinung geschatzt. Wir legen Wert auf die Vielfalt der Ideen und
Perspektiven, die unsere Mitarbeitenden einbringen.

2. Moderne Arbeitsumgebung: In unserer zeitgemaflen Umgebung kdnnen Sie lhre Kreativitat entfalten und
Innovationen vorantreiben.

3. Flexible Arbeitszeiten: Wir bieten lhnen die Mdglichkeit, Ihre Arbeitszeit flexibel zu gestalten und auch mobil
zu arbeiten, um lhre Work-Life-Balance zu optimieren.

4. Kultur des Lernens: Unsere Organisation untersttitzt lebenslanges Lernen. Wir fordern Weiterbildungen, ein
berufsbegleitendes Studium und bieten Ihnen die Chance, sich beruflich weiterzuentwickeln.

5. Betriebliches Gesundheitsmanagement: lhre Gesundheit liegt uns am Herzen. Unser betriebliches
Gesundheitsmanagement sorgt fur Ihr Wohlbefinden. Wir veranstalten beispielsweise Gesundheitstage oder
nehmen gemeinsam an Firmenlaufe teil.

6. JobRad und DeutschlandticketJob: Als Teil unserer Zusatzleistungen kénnen Sie von Benefits wie JobRad
und DeutschlandticketJob profitieren, um nachhaltige und gesunde Arbeitswege zu gestalten.

7. Abwechslungsreiche Tatigkeit: Sie kdnnen lhr volles Potenzial entfalten, da Ihre Aufgaben vielseitig und
anspruchsvoll sind. Auch das Arbeiten in interdisziplinaren Teams ist ein grof3es Thema bei uns.

8. Teamevents und Zusammenarbeit: Wir fordern den Teamgeist und bieten lhnen die Gelegenheit, sich bei
Teamevents und in einer positiven Arbeitsatmosphare einzubringen.

9. Attraktive Zusatzleistungen: Neben einer leistungsgerechten Vergiitung bieten wir Ihnen zusatzliche soziale
Leistungen sowie eine betriebliche Altersvorsorge und vermégenswirksame Leistungen, um lhre finanzielle
Sicherheit und Zufriedenheit zu gewahrleisten.

10. Burohunde: Durch die Moglichkeit Birohunde mitzubringen, wird eine entspannte und angenehme
Arbeitsatmosphére geschaffen.
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Wenn Sie bereit sind, Ihre Karriere in einem motivierten Team voranzutreiben und eine vielseitige Rolle
anzunehmen, dann freuen wir uns darauf, Sie kennenzulernen.

Die Stelle ist eine Vollzeitstelle (40 Stunden/Woche) und zunéchst auf zwei Jahre befristet, mit der Méglichkeit auf
(vorzeitige) Entfristung. Wir sind bestrebt, unsere Mitarbeitenden langfristig zu binden und bieten daher
hervorragende Perspektiven fir lhre berufliche Zukunft.

Bitte senden Sie Ihre ausfuhrliche Bewerbung mit Ihren Starken und Kompetenzen sowie unter Angabe lhrer
Gehaltsvorstellung bis zum 17. Mai 2024 an die:

Industrie- und Handelskammer zu Essen, Frau Stefanie Kellmann, 45117 Essen oder per E-Mail an:
stefanie.kellmann@essen.ihk.de

Wir begrif3en Bewerbungen von Schwerbehinderten und gleichgestellten Menschen. Alle Bewerbungen werden
frei von Geschlecht, ethnischer Herkunft, Religion und Weltanschauung, Behinderung, Alter sowie sexueller
Identitat durchgesehen und ausgewertet.
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