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17.04.2026 - ihk-frankfurt-am-main

Assistenz/Sachbearbeiter Technische Prifungen (m
/w/d) Aus- und Weiterbildung

@ Vollzeit/Teilzeit: Fulltime or Parttime B Wochenstunden: 40 Stunden
= Befristet: Nein

Gewilnschter Eintrittstermin: Zum nachstméglichen Zeitpunkt o Einsatzorte: Frankfurt am Main

Bewerben Sie sich unter:
https://karriere.frankfurt-main.ihk.de/de/p/alt/jobs/40282/sachbearbeiter-2026

Die IHK Frankfurt am Main ist ein Selbstverwaltungsorgan der regionalen Wirtschaft der Stadt Frankfurt am Main,
des Hochtaunus- und des Main-Taunus-Kreises. Sie vertritt die Interessen der gewerblichen Unternehmen, berét
die offentlichen Verwaltungen, die Kommunen und die Landesregierung und ist Meinungsfiihrer in allen
wirtschaftlichen und wirtschaftspolitischen Fragen ihres Bezirks. lhre Zustéandigkeit reicht von der kaufménnischen
und gewerblichen Berufsaus- und Weiterbildung bis zur individuellen Firmenbetreuung. Fur ihre
Mitgliedsunternehmen halt die IHK ein vielseitiges Dienstleistungsangebot bereit. Mit 220 hauptamtlichen
Mitarbeitern gehort die IHK Frankfurt am Main zu den grof3en Industrie- und Handelskammern in Deutschland.

Fur unser Geschéftsfeld Aus- und Weiterbildung suchen wir zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine Assistenz
/Sachbearbeiter (m/w/d)
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Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

Bereich Sekretariat Team technische Prifungen

¢ Vor- und Nachbereitung von Veranstaltungen/Besprechungen; Schreiben von Protokollen, Raumbuchungen
bei Veranstaltungen und Organisation des Caterings

e Fristgerechte Bestellung von Priifungsaufgaben in der Ausbildung nach Ricksprache mit den
Sachbearbeitern/-innen

¢ Beschaffen und Verwalten des Buromaterials

e Postverteilung, Dienstreiseantrage etc.

¢ Pflege der Internetseiten des Referats in Zusammenarbeit mit den Sekretariaten des Geschéaftsfeldes

Bereich Koordination von Priifungen

¢ Organisation, Durchfiihrung und Nachbereitung der schriftlichen, praktischen und muindlichen Prifungen
Berufskraftfahrer, Industrieelektriker, Fachkraft fur Metalltechnik, Produktionsfachkraft Chemie,
Chemielaborjungwerker unter Anwendung der IHK-eigenen Software

e Kommunikation mit den Prufern

¢ Informationen zu technischen Prifungen an Firmen, Priflinge, Prifer, Lehrgangsanbieter

e Eintragung, Anderung und Léschung von externen Priiflingen

e Erstellung von Zweitschriften

¢ Pflege der Priferdaten, Bearbeitung von Priiferentschadigungen

e Vorbereitung von Priferberufungen und -entlastungen

e Organisation und Mitwirkung bei Priferinformationen, Erstellung von Informationsmaterialien

e Zuarbeit fur Statistiken

¢ Rechnungsstellung

Bereich Aufgabenarchiv

¢ Kontrolle der eingehenden Packstiicke/Priifungsaufgaben nach den Vorgaben der Geheimhaltungsrichtlinie

¢ Einlagern der Aufgabenséatze der technischen Zwischen- und Abschlussprifungen, Archivierung der
Handsatze

¢ Versand von Prifungsaufgaben

e Archivierung der nicht verbrauchten Prifungsaufgaben

e Sonderaufgaben nach Weisung der disziplinarischen Vorgesetzten

Erstellt: 20.04.2026 auf https://karriere.ihk.de 2



B o o B

Was sollten Sie mitbringen?

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

e Mehrjahrige Berufserfahrung in der Sekretariatsarbeit

e Gute EDV-Kenntnisse: MS-Office, den IHK eigenen Softwarepaketen sowie Kenntnisse bei
Internetrecherchen

e Fahigkeit zur Teamarbeit

e Kommunikationsféahigkeit und Kooperationsbereitschaft

e Organisatorisches Geschick, Flexibilitat, hohe Belastbarkeit

e Zuverlassigkeit und Diskretion

Was bieten wir lhnen?

¢ Einen Arbeitsplatz im Herzen von Frankfurt.

¢ Das Deutschlandticket, das derzeit komplett von der IHK Gbernommen wird, die Mdglichkeit des
Fahrradleasings sowie eine Vielzahl von Fithessangebote Uber Wellpass.

¢ Neben einem leistungsgerechten Gehalt eine Vielzahl zusatzlicher Leistungen wie z. B. eine
Gruppenunfallversicherung, vermégenswirksame Leistungen, Freistellungen fiir Ehrenamt, Sonderurlaube
bei besonderen Ereignissen oder Zuschisse zur Kinderbetreuung.

¢ Flexible Arbeitszeitmodelle und eine — in Abstimmung mit dem Geschaftsfeld —grof3ziigige Gleitzeitregelung
sowie die Mdglichkeit, mobil zu arbeiten.

¢ Eine Kantine, die montags bis donnerstags leckere Gerichte serviert — fir Mitarbeitende bezuschusst.

Es handelt sich um eine unbefristete Stelle in Vollzeit, die auch in Teilzeit zu besetzen ist.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann bewerben Sie sich jetzt online.
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