
Sachbearbeiter/
Prüfungskoordinator 
Weiterbildungsprüfung
(m/w/d) - Vollzeit

ÜBER UNS.

WAS WIR BIETEN.

Als starkes Unternehmensnetzwerk der Re-
gion vertritt die IHK Interessen ihrer 35.000 
Mitgliedsunternehmen. Wir verstehen uns als 
moderner und kundenorientierter Dienstleister 
für die Wirtschaft und unabhängiger Partner 
von Politik und Verwaltung. 

Die IHK Schwarzwald-Baar-Heuberg betreut 
zudem dauerhaft ca. 6.800 Auszubildende in 
mehr als 120 Ausbildungsberufen.

Flexibles Arbeitszeitmodell
Gesundheitsmanagement 
& Coronaschutz
Mitarbeiterevents
Networking
Vermögenswirksame Leistungen
Weiterbildungsangebote
Zusatzurlaub an Weihnachten

Sie planen und organisieren den gesamten Prüfungsablauf 
in der Höheren Bildung inkl. Online-Prüfungen.
Sie betreuen und moderieren die Prüfungsausschüsse.
Sie organisieren die Prüfungskorrekturen, kontrollieren die 
Ergebnisse und versenden die Zeugnisse.
Sie bearbeiten und entscheiden über die Anträge auf 
Prüfungszulassung.
Sie fakturieren die Prüfungsgebühren und Prüfer- 
entschädigungen.
Sie stimmen die Prüfungsorganisation mit weiteren 
Bildungsträgern ab.
Sie organisieren Informationsveranstaltungen für Prüfungs-
teilnehmerinnen und Prüfungsteilnehmer.

Sie haben eine abgeschlossene kaufmännische 
Berufsausbildung.
Idealerweise besitzen Sie Kenntnisse zu Prüfungsabläufen 
und den damit verbundenen rechtlichen Grundlagen.
Sie sind kommunikativ, besitzen eine sehr gute Ausdrucks-
weise und eine schnelle Auffassungsgabe.
Sie besitzen Teamgeist und Verantwortungsbewusstsein.
Sie arbeiten selbstständig, zuverlässig und 
serviceorientiert.
Sie verfügen über Flexibilität und Belastbarkeit, auch bei 
höherem Arbeitsaufkommen.
Sie besitzen gute MS-Office-Kenntnisse.

WAS SIE MITBRINGEN. 

WAS SIE ERWARTET.  

Wir suchen Sie!
Zum nächstmöglichen Zeitpunkt. 

Wolf-Dieter Bauer bewerbung@vs.ihk.de Albert-Schweitzer-Straße 7, 78052 Villingen-Schwenningen

Wir bieten Ihnen eine anspruchsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit mit Perspektive. Interessiert? 
Dann freuen wir uns auf Ihre schriftliche Bewerbung, idealerweise per E-Mail. 


