> . Karriereportal
der IHK-AHK-DIHK-Organisation

19.08.2026 - IHK Nord Westfalen

Mitarbeiter/in (m/w/d) am Informations- und
Servicepoint / Lehrgangskoordinator/in (m/w/d)

- Befristet - Vollzeit
- Einsatzort: Bocholt - Einstieg: Zum nachstmoglichen Zeitpunkt
- Bewerben bis zum: 09.11.2026

Bewerben Sie sich jetzt direkt bei der IHK Nord Westfalen

(7)) Jetzt bewerben

https://ihknw.pi-asp.de/bewerber-web/?company="-FIRMA-ID&tenant=&lang=D#position,id=8f1fe236-99d7-46ba-862b-
d2d0b52009b5,popup=y

Die IHK Nord Westfalen ist mit rund 150.000 Mitgliedsunternehmen eine der groten Industrie- und
Handelskammern Deutschlands. Als Korperschaft des 6ffentlichen Rechts fordert sie die gewerbliche
Wirtschaft in der Emscher-Lippe-Region und im Munsterland. Sie vertritt deren Gesamtinteresse
gegenuber dem Staat und der Politik, engagiert sich fur optimale Standortbedingungen im deutschen
und internationalen Wettbewerb und nimmt anstelle des Staates hoheitliche Aufgaben wahr.

Von der ersten Anlaufstelle fur unsere Mitgliedsunternehmen bis zur Organisation hochwertiger
Weiterbildungsangebote: Die IHK begleitet Unternehmen und Fachkrafte in allen Phasen ihrer
Entwicklung. Am Informations- und Servicepoint sind Sie erste Ansprechperson fur unsere Kunden und
sorgen fUr einen professionellen Service. Gleichzeitig koordinieren Sie unsere
Weiterbildungsangebote - von IHK-Zertifikatslehrgangen bis hin zu Meister-, Fachwirt- und
Betriebswirtqualifizierungen - und tragen gemeinsam mit einem engagierten Team zu einer hohen
Service-, Organisations- und Bildungsqualitat bei. So leisten Sie einen wichtigen Beitrag fur die
wirtschaftliche Entwicklung des Westmunsterlands.
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Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

e Sie Ubernehmen den Empfang, die BegriuBung und Betreuung von Besuchern, Kunden,
Mitgliedsunternehmen und Dienstleistern vor Ort.

e Sie managen das Lehrgangsgeschaft administrativ fur Industriemeister, Fach- und Betriebswirte
in Prasenz- und Online-Formaten, managen Unterrichtungen, erstellen Stundenplane, begleiten
Lehrgange und organisieren Besprechungen.

e Sie sind erste Ansprechperson flur Teilnehmende wie Trainerinnen und Trainer.

e Sie unterstutzen die Betreuung und Entwicklung unseres Learning-Management-Systems und
das Qualitatsmanagement der Lehrgénge.

e Sie sind erste Ansprechperson fur alle Fragen rund um den IHK-Standort in Bocholt und leiten
Anliegen an die zustandigen Fachbereiche weiter.

e Sie nehmen Telefonate an, vermitteln diese weiter und bearbeiten allgemeiner Anfragen.

e Sie unterstutzen bei der Organisation und Betreuung von Veranstaltungen, Sitzungen und
Prufungen.

e Sie verwalten die Besprechungs- und Veranstaltungsraume einschlieBllich der Koordination
externer Dienstleister.

e Sie unterstutzen bei der Sicherstellung eines reibungslosen Gebaudebetriebs.

e Sie wirken an der kontinuierlichen Weiterentwicklung unseres Service- und Empfangsbereichs
mit.

Was sollten Sie mitbringen?

e eine erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung,

e moglichst erste Berufserfahrung,

® einen sicheren Umgang mit der Microsoft-365-Umgebung, insbesondere mit Teams,

e ausgepragte kommunikative Eigenschaften,

¢ eine freundliche und dienstleistungsorientierte Art im Umgang mit Kunden und
Gesprachspartnern,

e ein gutes mundliches und schriftliches Ausdrucksvermogen,

e zeitliche Flexibilitat und Organisationskompetenz,

e sowohl eine selbststandige als auch teamorientierte Arbeitsweise.

Was bieten wir lIhnen?

e ein vielseitiges und verantwortungsvolles Aufgabengebiet,

e die Zusammenarbeit in einem motivierten, offenen und kollegialen Team,

e flexible Arbeitszeiten,

e die Moglichkeit zum mobilen Arbeiten,

® eine angemessene Vergutung,

e eine betriebliche Altersversorgung,

e vielseitige Schulungs- und Qualifizierungsangebote,

e einen zentral gelegenen Arbeitsplatz mit kostenlosen Parkmaoglichkeiten und guter Anbindung an
den OPNV,

® einen sicheren Arbeitsplatz

¢ und weitere Benefits (s. Karriereseite unserer IHK).

{2 Mobiles Arbeiten moglich Flexible Arbeitszeiten/Gleitzeit
= Weiterbildungsmoglichkeiten & Fahrrad-Leasing
S Fahrradstellplatze L2 Kostenlose Getréanke
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& Kostenlose Parkplatze {2 Betriebliche Altersvorsorge

G Vermogenswirksame Leistungen

Mochten Sie unseren Standort verstarken?

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung. Bitte senden Sie uns diese bis spatestens zum 11. September
2026 mit Angabe lhres frihestmoglichen Eintrittstermins und lhres Jahresgehaltswunsches uber

unser Bewerber-Web. Bei ersten Fragen steht Innen Vivien Schlegel gerne zur Verfiigung (Tel.: 0251/707-
193).
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