R B

13.06.2022 - IHK fiir Miinchen und Oberbayern

Sachbearbeiter / Fachberater (w/m/d)
Sachkunde-Prufungen
0] Vollzeit/Teilzeit: Vollzeit i Wochenstunden: 40 Stunden

= Befristet: Nein

Q Einsatzorte: 81669

Bewerben Sie sich unter:
https://bewerbung.muenchen.ihk.de/bewerber-web/?xsrf=&company=055-FIRMA-ID&tenant=#

"Wirtschaft fir Zukunft - gemeinsam unternehmen wir Verantwortung" - daftir steht die IHK fiir Miinchen und
Oberbayern, grof3te IHK Deutschlands und eines der gréf3ten Unternehmensnetzwerke europaweit. Wir vertreten
das Gesamtinteresse der Wirtschaft, unterstiitzen aktiv unsere tiber 400 000 Mitgliedsunternehmen und leben das
Prinzip des Ehrbaren Kaufmanns. Unsere Mitarbeiter/-innen sowie ehrenamtlich engagierte
Unternehmensvertreter/-innen geben hierfir taglich das Beste!

SACHBEARBEITER / FACHBERATER (W/M/D) SACHKUNDE-PRUFUNGEN

fur das Referat Sach- und Fachkundeprtfungen, Unterrichtungen zum schnellstméglichen Zeitpunkt in Vollzeit und
unbefristet gesucht.

Fuhlen Sie sich angesprochen? Kommen Sie in unser Team und werden Sie Teil der IHK.

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

® Vorbereiten, Durchfiihren und Nachbereiten von Prifungen (z.B. Zertifizierte/-r Verwalter/-in oder im
Verkehrsbereich) mit folgenden Tétigkeiten:
® Erteilen schriftlicher, telefonischer und persénlicher Auskinfte fir Interessenten,
Prufungsteilnehmer/-innen, Priifende usw.

® Bearbeiten von Prifungsanmeldungen

® Vorbereiten der Prufungsdurchfiihrung

* Erfassen der Prufungsergebnisse und Plausibilitatskontrolle

® Vorbereiten der Einsichten in Prifungsunterlagen
* Allgemeine administrative Tatigkeiten (z. B. Daten-erfassung und -bearbeitung, Archivierungsarbeiten)
® Erstellen von Statistiken und Auswertungen
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Was sollten Sie mitbringen?

® Abgeschlossene kaufméannische Berufsausbildung
(z. B. als Kaufmann/-frau fur Buromanagement, Industriekaufmann/-frau, Verwaltungsfachangestellte/-r),
adaquate Aufstiegsfortbildung (z. B. Fachwirt/-in IHK oder gleichwertiger Abschluss) wiinschenswert

® Grindliche und vielseitige Fachkenntnisse in einem tatigkeitsverwandten Bereich

® Professioneller Kundenumgang und gute Ausdrucksweise (mundlich und schriftlich)

® Ausgepragtes Organisationstalent und Teamfahigkeit

® Gute PC-Kenntnisse sowie routinierter Umgang mit grof3en Datenmengen

® Bereitschaft neue Aufgaben zu Ubernehmen sowie Weiterbildungsbereitschaft

® Genaue und sorgfaltige Arbeitsweise

Was bieten wir lhnen?

Machen Sie die IHK Minchen zu Ihrer IHK. Wir férdern Sie in lhrer personlichen Entwicklung und schéatzen Ihre
Ideen. Profitieren Sie von unseren Leistungen: Excellente Altersversorgung, VWL, flexible Arbeitszeiten, Mobiles
Arbeiten, Kantine und Gratis-Getranke, PC-/ Fahrrad-Programm und Jobticket. Ihr Arbeitsplatz liegt in unserem
neuen Campus, in der Nahe des Minchner Ostbahnhofs und Werksviertels.

Bitte bewerben Sie sich unter der Angabe lhrer Gehaltsvorstellung online.

WIR FREUEN UNS AUF IHRE BEWERBUNG!

Ansprechpartnerin:

Nicole Charytoniuk

IHK fur Minchen und Oberbayern
Max-Joseph-Stral3e 2

80333 Miinchen

089 5116-1296

ihk-muenchen.de

Erstellt: 25.04.2024 auf https://karriere.ihk.de 2



