
 

 

Ehrenamtliche Prüfer (m/w/d) für den       
Ausbildungsberuf Kaufmann/-frau für Büro-
management gesucht 
Prüfertätigkeit von Arbeitgebervertreter/-innen und Arbeitnehmervertreter/-innen  

Die Zukunft Ihrer Branche ist Ihnen zu wichtig, um sie anderen zu überlassen? Sie möchten sicherstellen, dass auch in 
den nächsten Jahrzehnten gut ausgebildete kompetente Fachkräfte den Wirtschaftsstandort stärken und weiterentwi-
ckeln? Dann sind Sie bei uns richtig!  
 
Kommen Sie in unser Prüferteam von rund 3000 Prüferinnen und Prüfern, die in Berlin jährlich 25.000 Aus- und Weiter-
bildungsprüfungen abnehmen. Die Prüfertätigkeit bietet Ihnen die Chance, Ihr Fachwissen stets frisch zu halten, sich mit 
Gleichgesinnten auszutauschen und: sie erfordert meist weniger Zeit als angenommen. Die IHK unterstützt Sie dabei auf 
vielfältige Weise. 

                                                           

Kaufmann/-frau für Büromanagement 

voraussichtlicher Einsatz: 3-4 Einsätze im Jahr, auch über 

mehrere Tage möglich 

Ihr Profil 

 Sie sind Kaufmann/-frau für Büromanagement und ver-

fügen über alle notwendigen Erlaubnisse 

 Aktiv im Berufsleben stehend mit mindestens zwei Jah-

ren aktueller einschlägiger Berufstätigkeit 

 Fähigkeit, die Leistungen der Kandidaten in schriftlichen 

und mündlichen Prüfungen fachlich fundiert, verantwor-

tungsbewusst und fair zu beurteilen 

 Fähigkeit, eine mündliche Prüfungssituation mit päda-

gogischem Gespür zu gestalten 

 Interesse an aktiver Mitarbeit in einem engagierten Prü-

ferteam  

Sie sind vertraut mit 

 dem Organisieren, Koordinieren, Durchführen und Re-

flektieren bürowirtschaftlicher sowie projekt- und auf-

tragsbezogener Abläufe 

 Kommunikation mit internen und externen Partnern 

 büroalltäglichen Aufgaben  

 qualitätssichernden Maßnahmen und Berücksichtigung 

rechtlicher Vorgaben 

 Anwenden von Buchungssystemen und Instrumenten 

des Rechnungswesens 

Unser Angebot 

 Expertenaustausch im Prüfungsausschuss und gemein-

samer Einsatz für den Nachwuchs in der Branche  

 Erweiterung Ihres regionalen Netzwerks durch regelmä-

ßigen Erfahrungsaustausch und Prüferevents 

 Möglichkeit zur Mitgestaltung von Prüfungsabläufen 

und -inhalten 

 Intensive Betreuung Ihrer Prüfertätigkeit durch die IHK 

Berlin 

 Entschädigung des ehrenamtlichen Aufwandes 

 Angebot von Prüferschulungen, zu Beginn und fortlau-

fend 

 Beginn: ab sofort 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung mit folgenden 
Unterlagen 

 Motivation Ihrer Bewerbung 

 Lebenslauf  

 Kopien Ihrer Zeugnisse, Qualifikationen 
 

 

 

Mehr zum Thema Prüfer 

www.ihk.de/berlin/pruefer 

 

 

IHK Berlin 

Team Büromanagement 

Prüfungen Aus- und Weiterbildung  

Telefon: +49 30 31510-789 

E-Mail: bueromanagement@berlin.ihk.de 

Bewerbungen unter www.ihk.de/berlin/pruefer-werden 

 IHRE KONTAKTPERSONEN 


