R B

11.10.2024 - IHK Bodensee-Oberschwaben

Sachbearbeitung kaufm. Berufe & Berufsvalidierung
(m/w/d)

C') Vollzeit/Teilzeit: Vollzeit ﬁ Wochenstunden: 39 Stunden
= Befristet: Ja T Bewerbungsfrist: 03.11.2024

Gewiinschter Eintrittstermin: 01.01.2025 @ Einsatzorte: Weingarten

Bewerben Sie sich unter:
https://karriere.weingarten.ihk.de/de/jobposting/1f5e29141951e8d574cd368b0b10e7a6b309fe!

Die IHK Bodensee-Oberschwaben ist Impulsgeberin eines starken Wirtschaftsstandorts und vertritt die Interessen
von rund 40.000 Mitgliedsunternehmen aus Industrie, Dienstleistung und Handel.

Verstarken Sie jetzt unser Team befristet in Vollzeit und profitieren Sie von vielen attraktiven Vorteilen eines
modernen Arbeitgebers.

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

® Erteilen von Auskinften zu Ausbildungs-, Prifungs- und Validierungsthemen sowie der Handhabung der
digitalen Instrumente

® Prifen des Ausbildungsvertrages und der Antrage auf formale Richtigkeit

® Bescheiden von Antragen zur Verkirzung bzw. Verlangerung der Ausbildungszeit

® Planen, Vorbereiten, Durchfihren und Auswerten der Zwischen- und Abschlussprifungen sowie der
Berufsvalidierungsverfahren

® Erstellen von Geblhrenbescheiden

Was sollten Sie mitbringen?

® Sie haben eine Ausbildung im kaufméannischen Bereich, als Kaufmann/-frau fr Biromanagement,
Verwaltungsfachangestellte/r oder eine vergleichbare Qualifikation

® Sie arbeiten gerne dienstleistungsorientiert und eigenverantwortlich im Team

® Sie sind engagiert, verfigen Uber eine gute Kommunikations- und Teamféahigkeit und arbeiten aktiv an der
Gestaltung einer guten Kunden- sowie internen Kommunikation mit

® Sie beherrschen die Office-Produkte und sind bereit, sich Kenntnisse zu internen IHK-Software-Programmen
anzueignen
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Was bhieten wir lhnen?

Erfahren Sie mehr tber die IHK Bodensee-Oberschwaben als Arbeitgeber auf unserer Website unter:

https://www.ihk.de/bodensee-oberschwaben/servicemarken/ihre-ihk/karriere/arbeiten-im-ihk-team-4720450

Unsere Benefits

* Monatlicher (Geschenk-/Benzin-)Gutschein
® Jubilaums- und Geburtstagszuschiisse

®* 50% Freistellung am Geburtstag

® Jobrad

® Fahrtkostenzuschuss

® Kostenlose Parkplatze am Gebaude

® Gute-Laune-Frihstiick

® Betriebsausflug und Weihnachtsfeier

® Zuschuss zum IHK-Bistro

® Kostenloses Obst und Getranke

® |HK Weiterbildungstag

® Betriebliches Gesundheitsmanagement

®* Regelmalige Feedbackgesprache

® Lebenslanges Lernen und Entwicklung

® Bis zu 60% mobiles Arbeiten

®* New Work Space

® Flache Hierarchien

® Grol3er Gleitzeitrahmen

* Flexible Teilzeitgestaltung auch auf Fiihrungsebene
® Sicherer Arbeitsplatz im 6ffentlichen Dienst

® Aufstockung des Krankengeldes

® Betriebliche Altersvorsorge

® Private Unfallversicherung fiir alle Mitarbeiter
® Zuschuss zu Vermoégenswirksamen Leistungen

Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung bis zum 3. November 2024.

Und vielleicht heif’t es dann schon bald: Willkommen bei der IHK Bodensee-Oberschwaben.
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