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27.08.2026 - IHK Siegen

Mitarbeiter/in fur die Sachbearbeitung im
Prifungswesen (m/w/d) - Elternzeitvertretung

- Befristet - Vollzeit
- Wochenstunden: 40 - Einsatzort: Olpe

- Einstieg: Zum nachstmaoglichen Zeitpunkt

Bewerben Sie sich jetzt direkt bei der IHK Siegen

(7)) Jetzt bewerben

personalabteilung@siegen.ihk.de

Die Industrie- und Handelskammer Siegen (IHK) ist die Selbstverwaltungseinrichtung von ca. 25.000
Mitgliedsunternehmen aus den Kreisen Siegen-Wittgenstein und Olpe. Sie hat als Korperschaft des
offentlichen Rechts den gesetzlichen Auftrag, die gewerbliche Wirtschaft ihres Bezirks zu fordern, das
Gesamtinteresse aller ihr zugehdrigen Unternehmen gegeniiber Bund, Land, Gemeinden und anderen
offentlichen Institutionen zu vertreten, sowie die Behdrden in Angelegenheiten der Wirtschaft zu
beraten und den lauteren Wettbewerb sichern zu helfen.

Wir suchen zum nachstmaoglichen Zeitpunkt Mitarbeiter/in fur die Sachbearbeitung im Prafungswesen
(m/w/d) - Elternzeitvertretung

Welche Aufgaben kommen auf Sie zu?

e Organisation, Durchfuhrung und Nachbearbeitung der schriftlichen, praktischen und mindlichen
Prafungen unter Anwendung der IHK-eigenen Software

e Informationen zu Prufungen an Unternehmen, Pruflinge, Prifer, Lehrgangsanbieter

e Bearbeitung von Zulassungsantragen

e Eintragung, Anderung und Léschung von Ausbildungsvertragen

e Pflege der Priferdaten, Bearbeitung von Priferentschadigungen

e Vorbereitung von Pruferberufungen

e Organisation und Mitwirkung bei Pruferinformationen
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Was sollten Sie mitbringen?

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung mit technischen Grundkenntnissen oder technische
Ausbildung mit kaufmannischen Grundkenntnissen

e Mehrjahrige Berufserfahrung von Vorteil

e Gute EDV-Kenntnisse: Office 365

e Bereitschaft, sich in IHK-eigene Software einzuarbeiten

e Fahigkeit zur Teamarbeit

e Kommunikationsfahigkeit und Kooperationsbereitschaft

e Organisatorisches Geschick, Flexibilitat, selbststandiges Arbeiten

e Zuverlassigkeit und Diskretion

Was bieten wir lIhnen?

Im Rahmen einer Elternzeitvertretung in Vollzeit bis voraussichtlich Januar 2029 bieten wir lhnen eine
abwechslungsreiche Tatigkeit an einem modernen Arbeitsplatz in einem angenehmen, kollegialen
Umfeld bei leistungsgerechter Vergitung und mit diversen Zusatzleistungen wie etwa E-Bike-Leasing.
Individuelle Weiterbildungsmoglichkeiten werden gerne gewahrt.

Bewerbungen schwerbehinderter Menschen und diesen Gleichgestellten im Sinne von § 2 SGB IX sind
ausdrucklich erwinscht.

% Barrierefreiheit Flexible Arbeitszeiten/Gleitzeit
= Weiterbildungsmoglichkeiten & Fahrrad-Leasing

S Fahrradstellplatze ® Kostenloses Obst

# Firmenevents und Teamaktivitaten & Kostenlose Parkplatze

e Vermogenswirksame Leistungen

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