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22.04.2022 - IHK Schwaben

Mitarbeiter Akademie-Service (w|m|d)

D vollzeivTeilzeit: Teilzeit

Q Einsatzorte: Augsburg

Bewerben Sie sich unter:
https://ihk-schwaben.dvinci-hr.com/de/p/akademie/jobs/40115/intro

Die IHK Akademie Schwaben ist unter den bundesdeutschen Industrie- und Handelskammern einer der gré3ten
Anbieter von beruflicher Weiterbildung mit Schwerpunkt Erwachsenenbildung. In den Bereichen Technik und
Wirtschaft wird ein umfangreiches Weiterbildungsprogramm angeboten. Ziel ist es, den Unternehmen und deren
Mitarbeitern praxisorientierte, ortsnahe und flachendeckende Weiterbildungsméglichkeiten zu bieten.

Zum nachstmadglichen Zeitpunkt suchen wir fir unseren Akademie-Service mit Dienstsitz in Augsburg fur 30
Stunden wdéchentlich (5 Tage, Verteilung flexibel von Montag bis Samstag) einen Mitarbeiter Akademie-Service
(w|md).

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

® Vorbereiten der Veranstaltungen in Bezug auf die Medien, Bewirtung, Ausstattung, Materialien etc.

® Prifung der Lehrgangsbelegung und Raumzuordnung ¢ Ansprechpartner/in fir Teilnehmerinnen und
Teilnehmer sowie Dozentinnen und Dozenten

® Bestandskontrolle und Nachbestellung diverser Materialien « Besorgungsfahrten sowie Verteilungsfahrten zu
den ausgelagerten Unterrichtsrdumen

® Erledigung leichter handwerklicher Tatigkeiten

Was sollten Sie mitbringen?

® Abgeschlossene handwerkliche oder technische Berufsausbildung, alternativ handwerkliche Fahigkeiten

¢ Kaufmannische Grundkenntnisse sowie einschléagige Berufserfahrung im Dienstleistungsbereich
wiinschenswert

* Selbststandige und zielorientierte Arbeitsweise mit hohem Qualitdtsanspruch

® Flexibilitat und Zuverlassigkeit

® |T-Kenntnisse und Anwendungen der MS Office-Produkte

® Flhrerschein

Was bieten wir lhnen?
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Wenn Sie sich von dieser Herausforderung angesprochen fiihlen, freuen wir uns sehr liber lhre aussagekraftigen
Bewerbungsunterlagen unter Angabe lhrer Gehaltsvorstellung und des friihestméglichen Eintrittstermins.
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