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30.09.2024 - IHK zu Köln

Geringfügig Beschäftigte (m/w/d) als
Seminarbetreuung

 Vollzeit/Teilzeit: Teilzeit  Wochenstunden: 9,50 Stunden

 Befristet: Ja  Bewerbungsfrist: 27.10.2024

 Gewünschter Eintrittstermin: 01.01.2025  Einsatzorte: Köln

Bewerben Sie sich unter: 

https://recruiting.ihk-koeln.de/stellenanzeigen.php?anzeigeID=LS2SRTQ8KPKD2GM6WEBF

Die IHK Köln steht für unternehmerisches Denken und Handeln, moderne Services sowie die Kontinuität und 
Verantwortung eines öffentlichen Arbeitgebers. Dieser Dreiklang ist Grundlage für die vielfältigen Tätigkeiten 
unserer rund 250 Beschäftigten. Wenn Sie Leistungsstärke, Engagement, Zuverlässigkeit, Kompetenz, 
Veränderungsbereitschaft und Teamgeist mitbringen, dann sind Sie bei uns richtig.

Für unseren Geschäftsbereich Aus- und Weiterbildung suchen wir zum 01.01.2025 geringfügig Beschäftigte (m/w
/d), die unser Team in der Seminarbetreuung unterstützen. Die Position ist zunächst befristet für 12 Monate.

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

Vor- und Nachbereitung der Seminarräume (bspw. Tische und Stühle umstellen)
Ansprechpartner/in für Lehrende und Teilnehmende
Administrative Tätigkeiten wie bspw. Zusammenstellen von Seminarunterlagen
Überprüfung des Materialvorrats und der Technik
Aufsichten bei Zertifikatsprüfungen
Betreuung von digitalen Veranstaltungsformaten

Arbeitszeiten (je nach Auslastung des Seminarbetriebes)

Montag - Freitag am späten Nachmittag bis in die Abendstunden
Samstag vormittags ab etwa 07:30 Uhr oder ab mittags bis in die Abendstunden
9,5 Stunden/Woche
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Was sollten Sie mitbringen?

Du bist Studierende/r oder verfügst über eine kaufmännische Ausbildung und würdest die Beschäftigung 
nebenberuflich ausüben
Technikverständnis (bspw. im Umgang mit Beamer oder Laptop)
Freundliches Auftreten und gute kommunikative Fähigkeiten
Organisationstalent und Teamgeist
Zuverlässigkeit und Flexibilität
Keine weitere geringfügige Beschäftigung bei einem anderen Arbeitgeber

Was bieten wir Ihnen?

Darauf hättest du Lust? Dann werde ein Teil unseres Teams und unterstütze uns dabei, unsere Seminare 
bestmöglich zu organisieren!

Bitte sende uns Deine Bewerbungsunterlagen in einer PDF-Gesamtdatei mit Angabe Deines nächstmöglichen 
Eintrittstermins über unser Online-Recruiting-System über folgendem Link: https://recruiting.ihk-koeln.de

./stellenanzeigen.php?anzeigeID=LS2SRTQ8KPKD2GM6WEBF

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung!
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