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24.07.2025 - IHK Frankfurt am Main

Prafungskoordinator (m/w/d)

@ Vollzeit/Teilzeit: Vollzeit oder Teilzeit B Wochenstunden: 40 Stunden
= Befristet: Ja o Bewerbungsfrist: 14.08.2025

Gewilnschter Eintrittstermin: Zum nachstméglichen Zeitpunkt o Einsatzorte: Frankfurt am Main

Bewerben Sie sich unter:
https://karriere.frankfurt-main.ihk.de/de/p/alt/jobs/40208/prufungskoordinator-mwd

Die IHK Frankfurt am Main ist ein Selbstverwaltungsorgan der regionalen Wirtschaft der Stadt Frankfurt am Main,
des Hochtaunus- und des Main-Taunus-Kreises. Sie vertritt die Interessen der gewerblichen Unternehmen, berét
die offentlichen Verwaltungen, die Kommunen und die Landesregierung und ist Meinungsfiihrer in allen
wirtschaftlichen und wirtschaftspolitischen Fragen ihres Bezirks. lhre Zustéandigkeit reicht von der kaufménnischen
und gewerblichen Berufsaus- und Weiterbildung bis zur individuellen Firmenbetreuung. Fir ihre
Mitgliedsunternehmen halt die IHK ein vielseitiges Dienstleistungsangebot bereit. Mit 220 hauptamtlichen
Mitarbeitern gehort die IHK Frankfurt am Main zu den grof3en Industrie- und Handelskammern in Deutschland.

Fir unser Geschéftsfeld Aus- und Weiterbildung (Team Sachkundeprifung) suchen wir zum nachstméglichen
Zeitpunkt einen Prufungskoordinator (m/w/d)

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

1. Organisation, Durchfihrung und Nachbereitung der schriftlichen und praktischen Prifungen und der
Unterrichtung

2. Informationen zu Sachkundenachweisen im Bewachungsgewerbe an Firmen, Prifungsinteressenten,

Prifer, Lehrgangsanbieter

Pflege der Prifer- und Dozentendaten, Bearbeitung von Priferentschadigungen und Dozentenhonoraren

Vorbereitung von Priferberufungen und -entlastungen

Kommunikation mit den Prifern und Dozenten, Unternehmen

Organisation und Mitwirkung bei Priferinformationen, Erstellung von Informationsmaterialien

Zuarbeit fur Prifungsstatistiken

Sonstige Aufgaben nach Weisung der/des Vorgesetzten
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Was sollten Sie mitbringen?

abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbarer Abschluss

mehrjahrige Berufserfahrung

sehr gute Software-Kenntnisse in Word, Excel; Bereitschaft zur Einarbeitung in IHK-Softwareprogramme
Erfahrungen mit PC-gestitzten Arbeitsablaufen

Fahigkeit zur Teamarbeit

ausgepragte Kommunikationsfahigkeit und -bereitschaft, interkulturelle Kompetenz

Zuverlassigkeit und Diskretion

Flexibilitat, Organisationstalent und hohe Belastbarkeit

Innovationsbereitschaft
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Was bieten wir lhnen?

e L eistungsgerechtes Gehalt

e Interessante Sozialleistungen

e Individuelle Weiterbildungsmdglichkeiten

¢ Gleitzeitregelungen

e Verkehrsginstige Lage in der Frankfurter Innenstadt
¢ Mobiles Arbeiten

¢ Deutschlandticket

Es handelt sich um eine befristete Elternzeitvertretungsstelle in Vollzeit, die auch in Teilzeit zu besetzen ist.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann bewerben Sie sich jetzt online.
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