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09.07.2025 - IHK Stade

Sachbearbeiter in der Prüfungskoordination (w/m/d)

 Vollzeit/Teilzeit: Vollzeit oder Teilzeit  Wochenstunden: 30-40 Stunden

 Befristet: Ja  Bewerbungsfrist: 06.08.2025

 Gewünschter Eintrittstermin: Zum nächstmöglichen Zeitpunkt  Einsatzorte: Stade

Bewerben Sie sich unter: 

https://karriere.stade.ihk.de/jobposting/1e26b3c682c6d506efe8554f21915428ae1ce8930

Die Industrie- und Handelskammer Elbe-Weser mit Sitz in Stade und Geschäftsstellen in Verden (Aller) und 
Cuxhaven betreut mit rund 100 Mitarbeitern die 51.000 meist mittelständischen Mitgliedsunternehmen im Elbe-
Weser-Dreieck zwischen Hamburg und Bremen. Als Körperschaft des öffentlichen Rechts vertritt sie das 
Gesamtinteresse der regionalen Wirtschaft, erbringt Serviceleistungen für ihre Mitglieder und setzt hoheitliche 
Aufgaben kundenorientiert um.

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen Sachbearbeiter in der Prüfungskoordination (w/m/d) in Teilzeit 
oder in Vollzeit 30-40 Std./Woche.

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

Du wirkst bei der Planung, Organisation und Durchführung von Prüfungen sowie bei der Nachbereitung in 
der Aus- und Fortbildung mit.
Ebenfalls übernimmst du die telefonische und persönliche Betreuung von Ausbildungsbetrieben, 
Auszubildenden, Berufsschulen, Umschulungs- und Weiterbildungsträgern und Prüfern im Zusammenhang 
mit den Prüfungen.
Die Beratung bei Zulassungsentscheidungen, Prüfungsverfahren von Unternehmen, Lehrkräften und 
Prüfungsteilnehmern gehören zudem in deinen Aufgabenbereich.
Neben den Prüfungen unterstützt du bei der Organisation und Durchführung von repräsentativen 
Veranstaltungen wie Workshops und Info-Veranstaltungen.
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Was sollten Sie mitbringen?

Du hast eine abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung. Vorteilhaft sind einschlägige Erfahrungen 
im Prüfungs- und Bildungsbereich.
Du bringst eine ausgeprägte Sozialkompetenz, Freude am Kontakt mit Kunden und Kollegen sowie 
Einfühlungsvermögen und Teamfähigkeit mit.
Ein hohes Maß an Organisationskompetenz, Termintreue sowie eine eigenständige, sorgfältige 
Arbeitsweise gehören zu deinen Stärken.
Zudem bist du zeitlich flexibel und behältst in stressigen Zeiten einen kühlen Kopf und bleibst stets 
freundlich.

Was bieten wir Ihnen?

Abwechslungsreiches und vielseitiges Aufgabengebiet in einem dynamischen Umfeld - Wir bieten dir ein 
spannendes Arbeitsfeld.
Ein kompetentes Team und ein wertschätzender Umgang - Unsere IHK-Kollegen freuen sich auf DICH.
Flexible Arbeitszeitenregelungen und die Möglichkeit zum mobilen Arbeiten - Wir unterstützen dich in deiner 
Vereinbarkeit von Familie und Beruf.
Zuschuss zum Deutschlandticket oder Spendit-Karte - Du hast die Wahl.
Betriebliches Gesundheitsmanagement - Wir fördern deine Gesundheit.
Betriebliche Altersvorsorge und vermögenswirksame Leistungen - Wir denken an deine Zukunft.
Individuelle Entwicklungs- und Weiterbildungsmöglichkeiten - Wir unterstützen und fördern dich.
Ladestation für E-Autos - Wir denken an unsere Umwelt.

Diese Stelle ist zunächst auf zwei Jahre befristet.

Haben wir dein Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf deine Online-Bewerbung bis zum 6. August 2025.


