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Fachberater / Sachbearbeiter (w/m/d) Prüfungswesen

 Vollzeit/Teilzeit: Teilzeit  Wochenstunden: 20 Stunden

 Befristet: Nein

 Gewünschter Eintrittstermin: Zum nächstmöglichen Zeitpunkt  Einsatzorte: Ingolstadt

Bewerben Sie sich unter:

https://ihk.hr4you.org/generator.php?id=549=de&preview=1

„Wirtschaft für Zukunft - gemeinsam unternehmen wir Verantwortung“ – dafür steht die IHK für München und
Oberbayern, größte IHK Deutschlands und eines der größten Unternehmensnetzwerke europaweit. Wir vertreten
das Gesamtinteresse der Wirtschaft, unterstützen aktiv unsere über 390 000 Mitgliedsunternehmen und leben das
Prinzip des Ehrbaren Kaufmanns. Unsere Mitarbeiter/-innen sowie ehrenamtlich engagierte
Unternehmensvertreter/-innen geben hierfür täglich das Beste!

Fachberater / Sachbearbeiter (w/m/d) Prüfungswesen für unsere Geschäftsstelle in Ingolstadt zum
schnellstmöglichen Zeitpunkt unbefristet in Teilzeit (20h) gesucht. Fühlen Sie sich angesprochen? Kommen Sie in
unser Team und werden Sie Teil der IHK.

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

Organisatorisches Vorbereiten, Durchführen und Nachbereiten von schriftlichen und mündlichen Prüfungen
(z.B. Einladen der Teilnehmer, Anmieten der Prüfungsräume, Zusammenstellen von Prüfungsunterlagen,
Organisieren von Einsichtnahmen)
Korrespondenz mit Interessenten, Teilnehmern und Prüfern (schriftlich, telefonisch und persönlich)
Vor- und Nachbereiten von Sitzungen
Führen von Statistiken und Auswertungen
Mitwirken im kontinuierlichen Verbesserungsprozess
Unterstützen der Prüfungskoordinatoren, der Geschäftsstelle und des Fachbereichs bei Sonderprojekten
Allgemeine administrative Tätigkeiten (z.B. Datenerfassung und -bearbeitung, Ablage)
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Was sollten Sie mitbringen?

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und adäquate Aufstiegsfortbildung (z.B. Fachwirt IHK oder
gleichwertiger Abschluss)
Drei bis fünf Jahre Berufserfahrung in einem tätigkeitsverwandten Bereich
Fachkenntnisse im Prüfungswesen wünschenswert
Organisationstalent mit Eigeninitiative und teamorientierter, sorgfältiger sowie termingesteuerter
Arbeitsweise
Routinierter und fehlerfreier Umgang mit großen Datenmengen und den eingesetzten EDV-Programmen
sowie eine gewisse IT-Affinität
Hohe Beratungskompetenz und professioneller Kundenumgang
Belastbarkeit und Bereitschaft zur ständigen Weiterbildung
Hohe Bereitschaft zur Teamarbeit

Was bieten wir Ihnen?

Machen Sie die IHK München zu Ihrer IHK und profitieren Sie von einer offenen Kommunikationskultur mit Raum
für Ideen.

Wir fördern Sie in Ihrer persönlichen Entwicklung und halten eine leistungsbezogene Entlohnung für
selbstverständlich.

Ihr Arbeitsplatz liegt in unserer neuen Geschäftsstelle in Ingolstadt. Bitte bewerben Sie sich unter der Angabe Ihrer
Gehaltsvorstellung online.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!


