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11.06.2024 - IHK Potsdam

Prafungskoordinator/in Ausbildungsprufungen
(m/w/d)

C’) Vollzeit/Teilzeit: Vollzeit oder Teilzeit
= Befristet: Nein = Bewerbungsfrist: 02.07.2024

Gewdlnschter Eintrittstermin: Zum nachstméglichen Zeitpunkt Q Einsatzorte: Potsdam

Bewerben Sie sich unter:
https://myjobboard.de/ihk-potsdam/Stellenanzeigen/6667112c7¢c5013b143c29648

Ihr neuer Arbeitgeber: Die Wirtschaft der Hauptstadtregion In der Industrie- und Handelskammer Potsdam
vertreten wir engagiert und nachhaltig die Interessen der Wirtschaft in der Landeshauptstadt und im landlichen
Raum. Mit Gber 85.000 Unternehmen und dem bundesweit zweitgré3ten Kammerbezirk sind wir die
mitgliederstarkste Selbstverwaltungsorganisation des Landes Brandenburg.

Zur Verstarkung unseres Teams mit rund 140 Beschéftigten und Hunderten ehrenamtlich engagierten
Unternehmerinnen und Unternehmern suchen wir flr unseren Fachbereich Prifung und Berufszugang zum
nachstmoglichen Termin eine/n Prifungskoordinator/in Ausbildungsprifungen (m/w/d)

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

Sie organisieren die Zwischen - und Abschlusspriifungen und kiimmern sich um ihre Durchfiihrung sowie die
Nachbereitung.

Sie beraten Teilnehmende, Ausbilder/-innen und Ausbildungsbetriebe zu allen Themen rund um die Priifung
und arbeiten eng mit weiteren an der Berufsausbildung beteiligten Stellen zusammen.

Sie erstellen Zeugnisse, bearbeiten den Schriftverkehr, archivieren die Ausbildungs- und Prifungsunterlagen
und pflegen die Datenbanken.

Sie bearbeiten Zulassungsantrage und Widerspriiche.
Sie betreuen den ehrenamtlichen Prifungsausschuss und organisieren Priferschulungen.

Sie wirken in Gremien der beruflichen Bildung mit und bringen sich aktiv bei der Organisation und
Durchfiihrung diverser Veranstaltungen des Fachbereiches ein.
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Was sollten Sie mitbringen?

Sie verfligen Uber eine erfolgreich abgeschlossene kaufméannische Berufsausbildung und haben bereits
Kenntnisse und Erfahrungen im Bereich der beruflichen Bildung.

Sie arbeiten selbsténdig, strukturiert sowie ldsungsorientiert und haben ein ausgepragtes Service- und
Dienstleistungsverhalten.

Sie besitzen ein sicheres schriftliches und mundliches Ausdrucksvermdgen.
Sie verfligen Uber Kenntnisse in Datenbankanwendungen und lUber gute Anwenderkenntnisse in MS Office.

Sie haben idealerweise die Ausbildereignungspriifung (AEVO) absolviert.

Was bieten wir lhnen?

. Einen sicheren Arbeitsplatz mit einem unbefristeten Arbeitsvertrag.

. 30 Tage Erholungsurlaub im Kalenderjahr.

. Eine top Einarbeitung auf einem attraktiven Arbeitsplatz im Herzen der Landeshauptstadt Potsdam.

. Hohes Potenzial fiir Eigeninitiative und persoénliche Entwicklung.

. Eine verantwortungsvolle, abwechslungsreiche Tatigkeit in einem engagierten und professionellen Umfeld.
. Eine partizipative und wertschatzende Fihrungskultur, super Team-Spirit sowie

. Eine leistungsgerechte Vergiitung nach unserem hauseigenen Tarif — mit umfangreichen Sozialleistungen

wie Zuschiissen zu Kinderbetreuungskosten und zur Altersversorgung, flexible Arbeitszeiten, mobilem Arbeiten
sowie Gesundheits- und Weiterbildungsangeboten.

Interesse, Teil unserer Community zu werden?
Dann freuen wir uns, Sie kennenzulernen!

Bitte bewerben Sie sich bis zum 02.07.2024 mit vollstandigen Bewerbungsunterlagen und unter Angabe lhrer
Gehaltsvorstellung sowie des friihestmdglichen Eintrittstermins ausschlie3lich ber das Bewerbungsportal auf
unserer Homepage.

Noch Fragen? Kevin Grewe beantwortet sie Ihnen gern unter der Telefonnummer 0331/2786 232.

PS: Wir sind davon Uberzeugt, dass Vielfalt dazu beitragt, unsere Organisation noch leistungsfahiger und
attraktiver zu machen. Bewerbungen z.B. von Personen jeglichen ethnisch-kulturellen Hintergrunds, Alters oder
geschlechtlicher Identitat sind uns daher herzlich willkommen.
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