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19.11.2020 - IHK Karlsruhe

Prafungskoordinator (w/m/d) Weiterbildung

@ Vollzeit/Teilzeit: Vollzeit B Wochenstunden: 41 Stunden
= Befristet: Ja O Bewerbungsfrist: 13.12.2020

Gewilnschter Eintrittstermin: Zum nachstméglichen Zeitpunkt o Einsatzorte: Karlsruhe

Bewerben Sie sich unter:
personalabteilung@karlsruhe.ihk.de

Die Industrie- und Handelskammer Karlsruhe vertritt die Interessen der gewerblichen Wirtschaft in der
TechnologieRegion Karlsruhe und unterstitzt ihre Mitgliedsunternehmen durch ein umfassendes
Dienstleistungsangebot.

Im Geschéftsbereich Aus- und Weiterbildung werden tiber 5.000 Ausbildungsbetriebe betreut. Neben mehr als
8.000 Ausbildungsprifungen werden auch Uber 2.000 Prufungen fir Weiterbildungsabsolventen organisiert und
abgenommen. Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum nachstmdoglichen Zeitpunkt, befristet bis zum 31.
Dezember 2022, einen Prifungskoordinator (w/m/d) Weiterbildung in Vollzeit Das Tatigkeitsfeld beinhaltet die
Vorbereitung und Abwicklung von Fortbildungsprifungen im kaufmannischen und gewerblich-technischen Bereich.

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

Das Aufgabengebiet umfasst die...

— Pflege von Teilnehmer- und Priferdaten

— Organisation von Fortbildungsprifungen (von der Zulassung bis zur Zeugniserstellung)

— Erstellung und Pflege der Prifungsunterlagen

— Beratung und Betreuung der Fortbildungsteilnehmer in allen Fragen der beruflichen Fortbildung

— personliche Betreuung der Prifungsausschisse im Vorfeld und vor Ort an den Priifungstagen sowie
selbstandige Durchfiihrung von Ausschusssitzungen
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Was sollten Sie mitbringen?

Unsere Erwartungen sind...

— eine abgeschlossene kaufménnische Berufsausbildung sowie erste Berufserfahrung (bevorzugt in der Aus- bzw.
Weiterbildung)

— Organisationsgeschick sowie hohe selbststéndige und sorgféltige Arbeitsweise

— kundenorientiertes, kooperatives und zielorientiertes Denken und Handeln

— sicheres und souverénes Auftreten gepaart mit sehr guten Umgangsformen

— hohes MalR an sozialer Kompetenz, Eigenverantwortung, Flexibilitat, Teamfahigkeit und Belastbarkeit

— sehr gute, anwendungsorientierte EDV Kenntnisse

Was bhieten wir lhnen?

Wir bieten lhnen ein interessantes und abwechslungsreiches Aufgabengebiet, vielfaltige
Weiterbildungsmoglichkeiten, vermdgenswirksame Leistungen, Urlaubs- und Weihnachtsgeld, eine betriebliche
Altersvorsorge sowie ein angenehmes Betriebsklima.

Genau das, was Sie suchen?

Dann senden Sie uns lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe lhres mdglichen Eintrittstermins und
Ihrer Gehaltsvorstellung spatestens bis 13.12.2020 per E-Mail an: personalabteilung@Kkarlsruhe.ink.de

Noch Fragen?
Ihre Ansprechpartnerin im Personalmanagement:
Frau Seehase
0721/ 174-152
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