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07.05.2026 - ihk-weingarten

Sachbearbeitung kaufmannische Ausbildungsberufe
(m/w/d)

@ Vollzeit/Teilzeit: Fulltime ﬁ Wochenstunden: 39 Stunden
=l Befristet: Nein = Bewerbungsfrist: 2026-05-29 00:00:00:000

Gewiinschter Eintrittstermin: 01.07.2026 @ Einsatzorte: Weingarten

Bewerben Sie sich unter:
https://karriere.weingarten.ihk.de/de/jobposting
/127e226flaca002403ecebf844a5ee93477faf680/apply

Die IHK Bodensee-Oberschwaben ist Impulsgeberin eines starken Wirtschaftsstandorts und vertritt die Interessen
von rund 40.000 Mitgliedsunternehmen aus Industrie, Dienstleistung und Handel.

Verstarken Sie jetzt ab friilhestens 01.07.2026 unser Team in Vollzeit und profitieren Sie von vielen attraktiven
Vorteilen eines modernen Arbeitgebers.

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

e Erteilen von Auskinften und Beratung am Telefon oder per E-Mail zu Ausbildungs- und Prifungsthemen

e Uberpriifung und Eintragung von Ausbildungsvertragen, Fiihren des Verzeichnisses

¢ Planen, Vorbereiten, Durchfiihren und Auswerten der Zwischen- und Abschlusspriifungen (Zulassung und
Einladung zur Prifung, Prifungsvorbereitung, Prifungsergebnisse und Zeugniserstellung,
Priferentschadigung)

e Bescheiden von Antragen zur Verklrzung bzw. Verlangerung der Ausbildungszeit

e Betreuung der Prifungsausschiisse

e Unterstitzung der Ausbildungsberatung

Was sollten Sie mitbringen?

¢ Sie haben eine Ausbildung im kaufméannischen Bereich, z. B. als Kaufmann/-frau fir Biromanagement,
Verwaltungsfachangestellte/r oder eine vergleichbare Qualifikation sowie idealerweise erste Erfahrungen

¢ Sie arbeiten gerne dienstleistungsorientiert und eigenverantwortlich im Team

¢ Sie sind engagiert, verfligen tber eine gute Kommunikationsféahigkeit und arbeiten aktiv an der Gestaltung
einer guten Kunden- sowie internen Kommunikation mit

¢ Sie beherrschen die Office-Produkte und sind bereit, sich Kenntnisse zu internen IHK-Software-

Programmen anzueignen
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Was bieten wir lhnen?

Erfahren Sie mehr tber die IHK Bodensee-Oberschwaben als Arbeitgeber auf unserer Website.
Unsere Benefits

e Monatlicher Sachgutschein

¢ Jubildums- und Geburtstagszuschisse

® 50% Freistellung am Geburtstag

¢ Jobrad

e Kostenlose Parkplatze am Gebaude

e Gute-Laune-Frihstiick

e Betriebsausflug und Weihnachtsfeier

e Zuschuss zum IHK-Bistro

e Kostenloses Obst und Getranke

¢ |HK Weiterbildungstag

e Betriebliches Gesundheitsmanagement

¢ RegelméaRige Feedbackgesprache

¢ Lebenslanges Lernen und Entwicklung

¢ Bis zu 60% mobiles Arbeiten

e New Work Space

¢ Flache Hierarchien

e GroRRer Gleitzeitrahmen

¢ Flexible Teilzeitgestaltung auch auf Fihrungsebene
e Sicherer Arbeitsplatz im 6ffentlichen Dienst

¢ Betriebliche Altersvorsorge

e Private Unfallversicherung fur alle Mitarbeiter
e Zuschuss zu Vermogenswirksamen Leistungen

Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekréftige Bewerbung bis zum 29.05.2026.

Und vielleicht heifRt es dann schon bald: Willkommen bei der IHK Bodensee-Oberschwaben.
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