
 

1Erstellt: 04.12.2025 auf https://karriere.ihk.de 

11.06.2021 - IHK Südlicher Oberrhein

Lehrgangsorganisation für technische Weiterbildung
(m/w/d) 100%

 Vollzeit/Teilzeit: Vollzeit  Wochenstunden: 40,00 Stunden

 Befristet: Nein  Bewerbungsfrist: 01.07.2021

 Gewünschter Eintrittstermin: Zum nächstmöglichen Zeitpunkt  Einsatzorte: Offenburg

Bewerben Sie sich unter: 

http://bewerbung.freiburg.ihk.de/datev/offenestellen/bewerben.jsp/93

Vom Kleinunternehmer bis zum Weltmarktführer, die IHK Südlicher Oberrhein vertritt die Interessen der Wirtschaft 
gegenüber Politik und Verwaltung. Kompetent und unabhängig beraten und informieren wir unsere rund 70.000 
Mitglieder, bieten verschiedenste Dienstleistungen an und übernehmen vom Staat übertragene Aufgaben.

Wir suchen zum nächstmöglichen Termin am Standort Offenburg eine/-n Sachbearbeiter/-in für die 
Lehrgangsorganisation für technische Weiterbildung (m/w/d) 100%

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

· Ansprechpartner für Unternehmen und Privatpersonen in Bezug auf unser Weiterbildungsangebot

· Organisation der Lehrgänge inklusive Einsatzplanung der Dozenten, Lehrgangseröffnung und 
Beschwerdemanagement (First Level)

· Beratung und Betreuung von Seminarteilnehmern

· Repräsentation der IHK-Akademie und dessen Angebote im Rahmen von Informationsveranstaltungen und 
Messen

· Aktive Mitarbeit im Veranstaltungsmanagement (Vorbereitung, Durchführung, Begleitung von Vortragsreihen, 
Absolventenfeiern, etc.)

· Aufbereitung von Statistiken und Informationen für die Fachleitung

· Unterstützung der Produktentwicklung durch aktiven Austausch mit den Teilnehmern und Dozenten
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Was sollten Sie mitbringen?

· Abgeschlossene technische und/oder kaufmännische Ausbildung

· Hohe Beratungskompetenz

· Kenntnisse in analogen und digitalen Lernformaten

· Erfahrungen im Bildungsbereich wünschenswert

· Sehr gute Kenntnisse der MS-Office-Programme sowie moderner Informations- und Kommunikationstechnik

· Erfahrung mit Ressourcenverwaltungssystemen

· Ausgeprägte Dienstleistungsorientierung sowie selbstständige, strukturierte Arbeitsweise, 
Organisationsgeschick, Zuverlässigkeit und Qualitätsbewusstsein

· Sicheres und verbindliches Auftreten beim Kunden mit guter mündlicher und schriftlicher Ausdrucksfähigkeit

· Begeisterungsfähigkeit und Teamorientierung

Was bieten wir Ihnen?

Wir bieten Ihnen eine interessante, abwechslungsreiche Tätigkeit in einem engagierten Umfeld bei 
leistungsgerechter Vergütung.

Interessiert? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung. Bitte senden Sie uns Ihre aussagefähigen 
Bewerbungsunterlagen unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung (Jahresbrutto) und des möglichen Eintrittstermins 
bis zum  ausschließlich über unser Bewerbungsportal:01.07.2021

www.suedlicher-oberrhein.ihk.de/ueber uns --> Stellenangebote oder direkt über folgenden Link: http://bewerbung.
freiburg.ihk.de/datev/offenestellen/bewerben.jsp/93
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