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31.07.2026 - ihk-wiesbaden

Sachbearbeitung Fortbildungsprüfungen (m/w/d)

 Vollzeit/Teilzeit: Fulltime  Wochenstunden: 39,5 Stunden

 Befristet: Ja

>  Gewünschter Eintrittstermin:
Zum nächstmöglichen Zeitpunkt

 Einsatzorte: Wiesbaden

Bewirb Dich unter: 
https://bewerbermanagement.net/jobposting
/60cc32243ac570112ac407be5675875bfed47e3b0?ref=homepage

Wirtschaft gestalten, Menschen verbinden, Zukunft möglich machen – dafür stehen wir bei der IHK 
Wiesbaden. Seit über 150 Jahren engagieren wir uns für eine starke Region und begleiten unsere rund 
36.000 Unternehmen auf ihrem Weg. Mit ca. 80 Mitarbeitenden und fast 1.000 Ehrenamtlichen schaffen 
wir Perspektiven: in der beruflichen Bildung, in der Unternehmensförderung und im Dialog mit der 
Politik. Was uns antreibt? Die Überzeugung, dass unsere Arbeit einen echten Unterschied macht – für 
Unternehmen, für Menschen und für die Region. Genau daran kannst Du bei uns mitwirken - wir freuen 
uns auf Deine Bewerbung!

Im Rahmen einer Elternzeitvertretung suchen wir, zunächst befristet auf 2 Jahre, zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt in Vollzeit eine/n Sachbearbeitung Fortbildungsprüfungen (m/w/d)

Welche Aufgaben kommen auf Dich zu?

Eigenverantwortliche Planung, Organisation und Durchführung von Fortbildungsprüfungen
Sicherstellung effizienter, rechtssicherer und qualitativ hochwertiger Prüfungsprozesse
Beratung und Betreuung von Prüfungsteilnehmenden, Prüfenden und Bildungsträgern
Gewinnung von und Zusammenarbeit mit Prüfenden
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Was solltst Du mitbringen?

Abgeschlossene kaufmännische oder verwaltungsorientierte Ausbildung, idealerweise ergänzt 
durch eine Fortbildung
(z. B. Fachwirt:in, Industriemeister:in), sowie mehrjährige Berufserfahrung
Sicherer Umgang mit MS 365 und hohe IT-Affinität
Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
Ausgeprägte Organisationsfähigkeit und strukturierte Arbeitsweise
Belastbarkeit sowie die Fähigkeit, mehrere Prozesse gleichzeitig zu steuern
Hohe Service- und Kundenorientierung
Kommunikationsstärke und sicheres Auftreten

Was bieten wir Dir?

Eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Aufgabe mit vielen 
Gestaltungsmöglichkeiten, eingebunden in ein Team mit großer Dynamik.
Mobiles Arbeiten und flexible Gestaltung der Arbeitszeit.
Ein kostenfreies RMV-weites Jobticket und Bike Leasing.
Unterstützung bei der Altersvorsorge sowie für Berufsunfähigkeit.
Teamevents, Sportangebote, After Work.
Ein moderner Arbeitsplatz zentral in der Wiesbadener Innenstadt.
Die wahrscheinlich beste Kantine Wiesbadens.

Zeige uns, warum gerade Du die oder der Richtige für den Job bist und was Dich motiviert. Bitte teile 
uns unbedingt auch mit, wann Du bei uns anfangen kannst und wie Deine Gehaltsvorstellungen sind. 
Bei Fragen zur Stelle wende Dich gerne jederzeit direkt an Viktoria Hauk (0611 - 1500-107).

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung!


