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13.05.2022 - IHK Kassel-Marburg

Aushilfskraft (w/m/d) Priafungswesen

D vollzeiyTeilzeit: Teilzeit
= Bewerbungsfrist: 25.05.2022

Gewdlnschter Eintrittstermin: Zum nachstméglichen Zeitpunkt Q Einsatzorte: Kassel

Bewerben Sie sich unter:

bewerbung@kassel.ihk.de

Die Industrie- und Handelskammer Kassel-Marburg vertritt die Interessen von rund 80.000 Mitgliedsunternehmen
in einer prosperierenden Wirtschaftsregion. Mit rund 125 Mitarbeitern bezieht sie Position zu Standort- und
anderen Wirtschaftsthemen, erbringt vielféltige Beratungs- und Serviceleistungen und setzt vom Staat
Ubertragene Aufgaben kundenorientiert um.

Fir unser Team Prifungen Weiterbildung am Standort Kassel-Waldau suchen wir zum nachstmdglichen Zeitpunkt
eine motivierte Aushilfskraft (w/m/d) Prifungswesen. Sie unterstiitzen in dieser Tatigkeit (auf 450 €-Basis) bei der
Vorbereitung und Durchfiihrung von Weiterbildungsprifungen.

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

e Zusammenarbeit mit der Sachbearbeitung

e Erstellung von Informationsunterlagen (z. B. bei Neuerungen von Rechtverordnungen) fir
Prufungsausschiisse und Bildungstrager

¢ Bereitstellung und Aufarbeitung aktueller Informationen fir die Homepage und den Newsletter

¢ Vorbereitung von Antrégen (z. B. Zulassungsanfragen, Meister-BafoG, etc.)

e Vorbereitung von Prifungsraumen und Archivierung von Prifungsunterlagen

¢ Organisation und Terminierung von Veranstaltungen und Besprechungen

Was sollten Sie mitbringen?

e Abgeschlossene Ausbildung im kaufméannischen Bereich, alternativ Studierende/r im Bereich Wirtschaft
oder Padagogik

¢ Sicherer Umgang mit den Microsoft Office-Produkten (z. B. Word und Excel)

e Absolute Sorgfalt und Zuverlassigkeit

¢ Hohe Dienstleistungs- und Servicementalitat

¢ Flexibilitat, Belastbarkeit, Teamfahigkeit

¢ Fiuhrerschein der Klasse B ist von Vorteil
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Was hieten wir lhnen?

Wir bieten lhnen eine interessante Tétigkeit in einer angenehmen Arbeitsatmosphare.

Wenn Sie diese Aufgabe anspricht, richten Sie Ihre Bewerbung in einer PDF-Datei bitte per E-Mail mit Angabe
Ihres frihestmdglichen Eintrittstermins bis spatestens zum 25. Mai 2022 an die

Industrie- und Handelskammer Kassel-Marburg
Christoph Hillebrand, Bereichsleiter Personal
Kurfurstenstralie 9

34117 Kassel

bewerbung@kassel.ihk.de

Fragen zum Aufgabengebiet beantwortet Ihnen vorab gerne Herr Frau Dr. Roswitha Woéllenstein, Teamleiterin
Prufungen Weiterbildung, Tel. 0561 99898-30, E-Mail:

woellenstein@kassel.ihk.de

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!
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