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10.07.2019 -

Kaufmännischer Sachbearbeiter Weiterbildung
(m/w/d)

 Vollzeit/Teilzeit: Vollzeit  Wochenstunden: 40 Stunden

 Befristet: Ja  Bewerbungsfrist: 09.08.2019

 Gewünschter Eintrittstermin: Zum nächstmöglichen Zeitpunkt

Bewerben Sie sich unter:

https://www.darmstadt.ihk.de/servicemarken/ueber_uns/karrierechancen/jobportal.html?yid=257&sid=1ecdb36186f7f010d0aab21d2a880060&af=1&agid=19

Die IHK Darmstadt Rhein Main Neckar ist ein starkes Unternehmernetzwerk: Wir vertreten die Interessen von rund
65.000 Mitgliedern und geben der Gesamtwirtschaft gegenüber Politik und Verwaltung eine Stimme. Wir beraten
Unternehmen und Existenzgründer und verantworten darüber hinaus über 50 Aufgaben, die uns der Staat
anvertraut hat – darunter die duale Berufsausbildung, mit der junge Menschen seit Generationen ins Berufsleben
starten. Wir übernehmen Verantwortung für unsere Region und tragen so zu Wachstum, Wohlstand und
Lebensqualität bei.

Ab sofort, zunächst befristet für 2 Jahre, haben wir folgende Stelle zu besetzen: Kaufmännischer Sachbearbeiter
Weiterbildung (m/w/d) (Vollzeit 40 Stunden/Woche) im Geschäftsbereich Aus- und Weiterbildung, Team
Weiterbildung.

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

Organisation und Betreuung von Lehrgängen der höheren Berufsbildung sowie fachspezifischer
Zertifikatslehrgänge
Betreuung von Teilnehmern und Interessenten
Kontinuierliche Akquise, Betreuung und Terminkoordination für Dozenten
Eigenverantwortliches Controlling und Kalkulation der Angebote
Marktbeobachtung und nachfragegerechte Konzeption neuer Weiterbildungsangebote
Erstellen von Info- und Werbematerial (Print und online) sowie Durchführung von Werbeaktionen
Beratung von Weiterbildungsinteressierten auf Messen, Infoveranstaltungen oder in Einzelterminen
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Was sollten Sie mitbringen?

Sie haben eine kaufmännische Berufsausbildung erfolgreich abgeschlossen und verfügen über
Berufserfahrung, vorzugsweise im Bereich Erwachsenen-Bildung/Weiterbildung
Sie besitzen ein gutes Verständnis für kaufmännische Zusammenhänge und sind bereit, sich in das Thema
Controlling/Kalkulation einzuarbeiten
Sie sind ein Organisationstalent und gewohnt, eigenverantwortlich und termingerecht zu arbeiten
Kundenorientiertes Denken und Handeln in hohem Maße ist für Sie eine Selbstverständlichkeit
Sie behalten auch in hektischen Situationen einen klaren Kopf und können die Industrie- und
Handelskammer gegenüber Kunden sicher repräsentieren
Sie sind bereit, Ihre tägliche Arbeitszeit nach dem tatsächlichen Arbeitsanfall auszurichten
Idealerweise verfügen Sie über Erfahrung im Bereich Öffentlichkeitsarbeit/Marketing und Social Media

Was bieten wir Ihnen?

Wir verstehen uns als eine der modernsten Kammern des IHK-Verbundes
Wir bieten ein abwechslungsreiches und vielseitiges Aufgabengebiet in einem dynamischen Umfeld
Wir vertrauen auf Ihre Fähigkeiten und geben Ihnen viel gestalterischen Freiraum
Wir ermöglichen Ihnen flexibles Arbeiten in einem motivierten Team
Wir investieren in Ihre berufliche und persönliche Weiterentwicklung
Wir bieten eine leistungsgerechte Vergütung und ein leistungsbezogenes Prämiensystem
Wir liegen verkehrsgünstig und ganz in der Nähe des Hauptbahnhofes

Ihr Job?! Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung über unser Jobportal bis zum  unter Angabe Ihres09.08.2019
frühesten Eintrittsdatums und Ihrer Gehaltsvorstellungen.

Ihre Ansprechpartnerin ist Maren Frangen, Teamleiterin Weiterbildung, Telefon 06151 871-1277.

Industrie- und Handelskammer Darmstadt, Rheinstraße 89, 64295 Darmstadt


