Akademie
Ostwestfalen

Die IHK-Akademie Ostwestfalen GmbH ist die Weiterbildungseinrichtung der Industrie- und
Handelskammer Ostwestfalen zu Bielefeld (IHK). Als gemeinntitziger Dienstleister der regio-
nalen Wirtschaft unterstitzen wir die Mitgliedsunternehmen der IHK in Online- und Présenz-
veranstaltungen bei der Qualifizierung ihrer Fihrungs- und Fachkréfte, beraten Unterneh-
men in Fragen der Personalentwicklung und Weiterbildungsinteressierte zur beruflichen
Fortbildung. Rund 8.500 Teilnehmende nutzen die Bildungsangebote jahrlich, die von rund
450 Lehrenden gestaltet werden.

Wir suchen fir unsere Zentrale in Bielefeld in unserem Geschéftsbereich ,Kommunikation
und Service" zum ndchstmaoglichen Zeitpunkt einen

Sachbearbeiter Veranstaltungsorganisation (m/w/d)

unbefristet in Teilzeit (30 Stunden).

Der Geschéaftsbereich Kommunikation und Service verantwortet die organisatorische Ab-
wicklung unserer Veranstaltungen und ist dabei erster Ansprechpartner fir unsere Kundin-
nen und Kunden.

lhre Aufgabenschwerpunkte:

e Veranstaltungsvor- und Nachbereitung von Seminaren und Lehrgédngen

e Vorbereitung von Schulungsunterlagen
Kundenbetreuung im telefonischen, schriftlichen und personlichen Kontakt
Bearbeitung von Honorarabrechnungen der Dozenten

lhr Profil:

e Eine abgeschlossene kaufméannische Berufsausbildung mit IHK-Abschluss

e Sehr gute Kenntnisse in Microsoft 365 (besonders Teams und SharePoint)

e Erste Erfahrungen im Veranstaltungsmanagement wiinschenswert

e Organisationstalent mit ausgepragter Dienstleistungsmentalitdt, Kommunikationsfa-
higkeit und Teamfahigkeit

e Eine digitale und flexible Arbeitsweise mit hohem Anspruch an die eigenen Arbeitser-
gebnisse

lhre Initiative:

Sie interessieren sich flr diese vielseitige Aufgabe in einem lebendigen, zukunftsorientierten
Umfeld? Dann freuen wir uns auf lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen (in einer
PDF-Datei) bis zum 19. September 2021 unter Angabe lhrer Gehaltsvorstellung und des
moglichen Eintrittstermins per E-Mail an: assistenz@ihk-akademie.de
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