' Handwerkskammer
flir Munchen und Oberbayern

Mitarbeiter (m/w/d) Verwaltung und
Lehrgangsorganisation — Bildungszentrum Ingolstadt

Sie mochten lhr Organisationstalent unter Beweis stellen und suchen einen spannenden und abwechslungsreichen
Arbeitsalltag? Kommunikationsfahigkeit und ein kundenfreundliches Auftreten gehéren zu lhren Stirken? Dann
kommen Sie in unser Team. Wir suchen fiir unser Bildungszentrum Ingolstadt Unterstiitzung in der Verwaltung und
Lehrgangsorganisation. Die Stelle ist auch fiir Berufseinsteiger geeignet.
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Ingolstadt zum nachstmaoglichen Vollzeit unbefristet
Zeitpunkt

lhre Aufgaben Das bringen Sie mit

m Sie organisieren und betreuen unsere m Eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung im
Gberbetrieblichen Lehrlingsunterweisungs -und kaufmannischen Bereich.
Fortbildungskurse. B Einen sicheren Umgang mit MS-Office

m Schriftliche und mindliche Kommunikation intern Programmen sowie fundierte EDV-Kenntnisse.
sowie extern rund ums Kursgeschehen mit ® Ein kundenfreundliches, selbstsicheres Auftreten
Teilnehmern und Dozenten gehdren zu lhrem ist flir Sie selbstverstandlich.
Arbeitsalltag. m Sie verfiigen Uber eine ausgepragte

m Dariber hinaus libernehmen Sie die Beratung der Kommunikationsfahigkeit und haben Freude an der
Interessenten zu unserem Angebot. Zusammenarbeit mit Menschen.

m Sie planen die Einsatze unserer Dozenten und sind m lhre selbststandige, flexible Arbeitsweise, lhr
fir die Abwicklung der Rechnungen sowie Organisationstalent sowie lhre Teamfahigkeit

Honorarabrechnungen verantwortlich. runden lhr Profil ab.
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Benefits
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sichere Jobperspektive 30 Tage Urlaub & individuelle
im &ffentlichen Dienst Gleittage Weiterentwicklung
I
W v
Fahrtkostenzuschuss sinnstiftende Tatigkeit flexible und

familienfreundliche
Arbeitszeiten

v

Arbeitgeberzulage &
Jahressonderzahlung
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betriebliche
Altersversorgung



