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15.04.2026 - ihk-bayreuth

Assistent/-in (m/w/d) Leitung Berufliche Bildung

 Vollzeit/Teilzeit: Fulltime or Parttime

 Befristet: Ja

 Gewünschter Eintrittstermin: Zum nächstmöglichen Zeitpunkt  Einsatzorte: Bayreuth

Bewerben Sie sich unter: 

bewerbung@bayreuth.ihk.de

Als Organisation der regionalen Wirtschaft vertritt die Industrie- und Handelskammer für Oberfranken Bayreuth die 
Interessen von rund 51.000 Unternehmen gegenüber Politik und Verwaltung. Rund 130 Beschäftigte arbeiten 
gemeinsam mit über 3.000 ehrenamtlich in der IHK Engagierten für den Erfolg der Unternehmen und für die 
Zukunftsfähigkeit unserer Region.

Zur Unterstützung unserer Beruflichen Bildung suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n Assistent/-in (m
/w/d) Leitung Berufliche Bildung. Die Stelle ist befristet als Elternzeitvertretung.

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

Unterstützung der Leitung Berufliche Bildung als wesentliche organisatorische und kommunikative 
Schnittstelle
ganzheitliche Begleitung von Meetings und Veranstaltungen – von der Planung bis zur professionellen 
Nachbereitung
Organisation und Betreuung von IHK#Gremien, Berufsbildungs- und Schlichtungsausschuss
Erstellung und Aufbereitung von Reports, Kennzahlen und Präsentationen
Pflege, Aktualisierung und Qualitätssicherung von Kontaktdaten im zentralen Stammdatensystem

Was sollten Sie mitbringen?

abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, idealerweise ergänzt durch eine Weiterbildung im Bereich der 
höheren Berufsbildung
mehrjährige Erfahrung im Büromanagement, vorzugsweise in einer Assistenzfunktion
sehr gute Kenntnisse im sicheren und effizienten Umgang mit Microsoft 365
vertrauenswürdige, strukturierte und verantwortungsvolle Arbeitsweise
ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit, souveränes, flexibles sowie kundenorientiertes Denken und Handeln
hohe Motivation, ein positives und ergebnisorientiertes Mindset sowie die Bereitschaft, mit uns am Erfolg 
der Beruflichen Bildung mitzuarbeiten
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Was bieten wir Ihnen?

abwechslungsreiche Aufgaben
leistungsgerechte Vergütung
Gesundheits- und Weiterbildungsangebote
Events für Mitarbeitende und Wohlfühlatmosphäre
Freiräume für eigenverantwortliches Arbeiten
betriebliche Altersvorsorge
flexible Arbeitszeitgestaltung und mobiles Arbeiten
Rabatte für Mitarbeitende

Die IHK für Oberfranken Bayreuth fördert die Gleichstellung aller Mitarbeiter (m/w/d). Wir begrüßen Bewerbungen 
von allen Interessierten, unabhängig von deren kultureller und sozialer Herkunft, Alter, Geschlecht, Religion, 
Weltanschauung, Behinderung und sexueller Identität. Gerne auch in Teilzeit. Wir schätzen die Vielfalt unserer 
Beschäftigten und setzen uns für die Chancengleichheit der Geschlechter ein. Frauen werden hierbei mit 
Nachdruck um ihre Bewerbung gebeten. Bewerber und Bewerberinnen mit Kindern sind sehr willkommen. Mit 
besonderem Interesse sehen wir Bewerbungen von Schwerbehinderten entgegen, die bei im Wesentlichen 
gleicher Eignung, Befähigung und fachlicher Leistung bevorzugt berücksichtigt werden.

Interesse? Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

Senden Sie uns bitte bis 13.05.2026 Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen inklusive Ihrer Gehaltsvorstellung 
(Jahresbrutto) und der Angabe Ihres nächstmöglichen Eintrittstermins per E-Mail oder per Post:

IHK für Oberfranken Bayreuth

Personalabteilung · 95440 Bayreuth

bewerbung@bayreuth.ihk.de


