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20.01.2025 - IHK zu Köln

Sachbearbeitung (m/w/d) Team Fortbildung

 Vollzeit/Teilzeit: Vollzeit  Wochenstunden: 40 Stunden

 Befristet: Nein  Bewerbungsfrist: 16.02.2025

 Gewünschter Eintrittstermin: Zum nächstmöglichen Zeitpunkt  Einsatzorte: Köln

Bewerben Sie sich unter: 

https://ihk-koeln.jobs.personio.de/job/1923652?language=de&display=de

Die Industrie- und Handelskammer zu Köln ist starker Partner von über 150.000 Unternehmen in Köln,
Leverkusen, dem Rhein-Erft-Kreis, dem Rheinisch-Bergischen Kreis und dem Oberbergischen Kreis. Wir vertreten
die Interessen unserer Mitgliedsunternehmen mit klarer Stimme und setzen uns aktiv für optimale wirtschaftliche
und politische Rahmenbedingungen ein, um Innovation, Wachstum und Erfolg in der Region zu fördern. Unser
engagiertes Team aus Experten und Expertinnen sorgt mit Leidenschaft und Know-how dafür, dass die Anliegen
unserer Mitgliedsunternehmen auf allen Ebenen gehört werden. In der Aus- und Weiterbildung ermöglichen wir
optimale Rahmenbedingungen, um die Entwicklung unserer jungen Nachwuchstalente sowie die Weiterbildung
bestehender Mitarbeitenden voranzutreiben.

Die IHK Köln sucht ab sofort eine engagierte und motivierte Persönlichkeit als Sachbearbeitung (m/w/d) im Team
Fortbildung in Vollzeit (40 Stunden/Woche). In unserem Team übernehmen Sie die Betreuung von
Fortbildungsprüfungen im industriell-technischen Bereich und tragen dazu bei, Fachkräfte im Hinblick auf ihre
berufliche Zukunft und persönliche Weiterentwicklung zu unterstützen.

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

Eigenverantwortliche Durchführung und Organisation der Fortbildungsprüfungen der zu betreuenden
Abschlüsse
Zulassungsentscheidungen: Prüfung und Entscheidung über Zulassungsanträge und Bearbeitung des
Schriftverkehrs
Akquise und Betreuung der ehrenamtlichen Prüfungsausschüsse
Netzwerk- und Kontaktpflege zu IHKs, Betrieben und Bildungsträgern
Berichtswesen: Einholen von Stellungnahmen und Berichten und Bearbeitung von Widersprüchen
Umsetzung neuer Bildungskonzepte im Fortbildungsbereich
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Was sollten Sie mitbringen?

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise Erfahrung im Bereich Berufsbildung oder
Weiterbildung
Interesse an beruflicher Bildung und Fortbildungsthemen
Arbeitsweise: selbstständig, organisiert und zuverlässig mit ausgeprägtem Teamgedanken
Beratung: Kundenorientierung, Servicegedanke und Kommunikationsfreude für eine optimale Betreuung
Weitere Skills: Sicherer Umgang mit MS 365-Anwendungen und präzise Textgestaltung

Was bieten wir Ihnen?

Mobilität: Vergünstigtes Deutschlandticket und Fahrrad-Leasing
Zukunftssicherung: Vermögenswirksame Leistungen, Betriebliche Altersvorsorge und
Gesundheitsmanagement
Karriere & Familie: Weiterbildungsmöglichkeiten und Familienfreundlichkeit
Flexibilität: Möglichkeit zum mobilen Arbeiten

Klingt spannend?

Freuen Sie sich auf einen vielseitigen und interessanten Aufgabenbereich in unserem motivierten Team.
Nutzen Sie die Gelegenheit, Ihre Expertise in unserem Team einzubringen und einen wichtigen Beitrag zur 
Qualität der beruflichen Fortbildungen zu leisten!

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung bis spätestens zum 16. Februar 2025 über unser 
.Online-Bewerbungsformular

Gestalten Sie mit uns die Zukunft der IHK Köln!
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