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16.07.2019 -

Prüfungskoordination (m/w/d) für kaufmännische
Berufe

 Gewünschter Eintrittstermin: Zum nächstmöglichen Zeitpunkt

Bewerben Sie sich unter:

bewerbung@stuttgart.ihk.de

Die IHK Region Stuttgart vertritt die Interessen von rund 160.000 Unternehmen in der Region. Wir verstehen uns
als Dienstleister, der seine Mitglieder mit vielfältigen Informations- und Beratungsleistungen unterstützt. Engagierte
und qualifizierte Mitarbeiter (m/w/d) sind dabei unser wichtigstes Potenzial.

Für unsere Bezirkskammer Esslingen-Nürtingen im Referat Beruf und Qualifikation suchen wir am Standort
Esslingen die Prüfungskoordination (m/w/d) für kaufmännische Berufe.

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

Planung, Organisation, Vor- und Nachbereitung der schriftlichen und mündlichen Zwischen- und
Abschlussprüfungen in der dualen Ausbildung
Akquise, Berufung, Betreuung und Schulung von Prüfungsausschüssen
Beratung von Auszubildenden, Ausbildungsbetrieben, Bildungsträgern und Berufsschulen in
prüfungsrelevanten Fragen
Leiten von Sitzungen mit Prüfungsausschussmitgliedern
Erstellung von Prüfungsunterlagen, Merkblättern sowie allgemeine Datenpflege

Was sollten Sie mitbringen?

Sehr zuverlässige und selbstständige Arbeitsweise sowie organisatorisches Geschick
Ausgeprägte Kundenorientierung und gute Team- und Kommunikationsfähigkeit
Freundliches und sicheres Auftreten
Sehr gute EDV-Anwenderkenntnisse
Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung, idealerweise mit Fortbildungsabschluss im
kaufmännischen Bereich und Erfahrung im Bildungswesen oder eine vergleichbare Qualifikation
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Was bieten wir Ihnen?

Eine vielseitige verantwortungsvolle Aufgabe mit interessanten Weiterentwicklungsmöglichkeiten
Ein angenehmes Arbeitsumfeld mit flexiblen Arbeitszeiten
Ein Betriebsklima, das geprägt ist von gegenseitiger Wertschätzung
Gestaltungsmöglichkeiten und viel Raum für Eigeninitiative
Gute Sozialleistungen

Wenn Sie Interesse an dieser vielfältigen Aufgabe haben, senden Sie bitte Ihre vollständigen
Bewerbungsunterlagen unter Angabe Ihres frühestmöglichen Eintrittstermins und Ihrer Gehaltsvorstellung an
unsere Personalabteilung zu Händen von Ann-Kristin Alsdorf an .bewerbung@stuttgart.ihk.de

Schwerbehinderte Bewerber (m/w/d) werden bei entsprechender Eignung mit Vorrang berücksichtigt. Eine
verschlüsselte E-Mailübertragung Ihrer E-Mailbewerbung ist aktuell nicht möglich. Sollten Sie Ihren E-Mail-Anhang
verschlüsseln, teilen Sie unserem Ansprechpartner bitte telefonisch das Kennwort zur Entschlüsselung mit.
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