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Stellennummer: 110100
in Vollzeitzeit, 40 Std./Woche

Elternzeitvertretung
Befristet fur den Zeitraum Mai 2026 bis September 2027

Die Industrie- und Handelskammer Magdeburg betreut als serviceorientierte
Kdrperschaft des offentlichen Rechts ca. 52.000 Mitgliedsunternehmen in den
Regionen Altmark, Harz und Magdeburg und nimmt das Gesamtinteresse der ihr
zugehorigen Unternehmen wahr.

Die IHK Magdeburg sucht fur die Geschaftsstelle Altmark einen

Sachbearbeiter Ausbildungsberatung m/w/d
Geschaftsbereich / Referat: Geschaftsstelle Altmark / Salzwedel /Bildungsservice

Arbeitsaufgabe: Beratung zur und Uberwachung der
Berufsausbildung/Umschulung und Weiterbildung in Unternehmen und
auBerbetrieblichen Einrichtungen sowie Uberpriifung der ordnungsgeméRen
Durchfuhrung der Berufsausbildung

Ihre Aufgaben - vielseitig und abwechslungsreich:
e Ausbildende und Auszubildene beraten
- zur sachlichen und zeitlichen Gliederung einer Berufsausbildung sowie zur
Verkurzung und Verlangerung der Ausbildungszeit beraten
- Informationen zur Fuhrung des Ausbildungsnachweises und
Berufsschulbesuch erteilen
- zur Zwischen- und Abschlusspriufung beraten
- zu Moglichkeiten von ausbildungsbegleitenden Hilfen und Férderprogrammen
informieren
e Berufsausbildung Gberwachen
- die rechts- und sachkonforme Durchfihrung der Berufsausbildung,
insbesondere der Eignung der Ausbildungsstatte, des Ausbildenden unter
Anwendung der einschlagigen Vorschriften Gberprufen und sicherstellen
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- die Einhaltung des Verbotes der Beschaftigung mit ausbildungsfremden
Arbeiten Uberprufen
- die Gewahrleistung zur Freistellung des Berufsschulbesuches und
Bereitstellung der Arbeitsmittel Gberwachen
- Erteilung von Auflagen und Uberwachung der Behebung von festgestellten
Mangeln
- Antrage zur widerruflichen Zuerkennung der fachlichen Eignung bearbeiten
- Ausbildungsnachweise prifen
- Antrage zu Auslandseinsatzen nach den rechtlichen Vorgaben koordinieren
Mit betrieblichen und aulRerbetrieblichen Stellen zusammenarbeiten
- zur Berufsorientierung und Qualitatssicherung mit den Schulen,
Berufsbildenden Schulen, Bildungstragern und Verbundpartnern
zusammenarbeiten
- mit der Berufsberatung der Arbeitsagenturen zusammenarbeiten
Die IHK Magdeburg fachlich vertreten
Bei Veranstaltungen und Messen mitwirken
Schlichtungsverfahren begleiten
- Antrage bearbeiten
- Schlichtungsverhandlungen organisieren, vorbereiten, durchfuhren und
nachbereiten
- Teilnahme an den Sitzungen
Querschnitts- und Zusatzaufgaben ubernehmen
- Geschaftsbereichsbezogene, geschaftsstellenbezogene oder projektbezogene
Aufgaben Ubernehmen
- Assistenztatigkeiten der Geschaftsstelle Gbernehmen
- Termine und Buro koordinieren
- Gremien betreuen
- Bewerbungsverfahren IHK-Bildungspreis unterstutzen
- Veranstaltungen der Geschaftsstelle planen, vorbereiten, durchfihren und
nachbereiten
- Auszubildende Kauffrau fur Buromanagement praktisch unterweisen und
anleiten
- Mitwirkung und Teilnahme an Veranstaltungsformaten der Geschaftsstelle

Ihr fachliches und persénliches Profil:

Fachrichtung der Ausbildung:
abgeschlossene Berufsausbildung
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e Spezialkenntnisse und Nachweise:
Kenntnisse in der Berufsbildung, Fihrerschein Klasse B, Rechtskenntnisse in der
beruflichen Aus- und Weiterbildung, AEVO

¢ IT-Kenntnisse:
Officeanwendungen Microsoft 365

¢ Fremdsprachenkenntnisse:
Englisch

e Persdnliche Kompetenzen:
Eigenverantwortung, Kommunikationsfahigkeit, Organisationsfahigkeit,
Selbstmanagement, Teamfahigkeit, Zuverlassigkeit

Das bieten wir lhnen:

e Eine anspruchsvolle, abwechslungsreiche und sinnstiftende Tatigkeit in einem
komplexen Aufgabengebiet

e Flache Hierarchien mit kurzen Entscheidungswegen und Raum fur innovative Ideen

e Modernes Arbeitsumfeld und flexible Arbeitszeitmodelle

e Moglichkeit des Mobilen Arbeitens

e Zusammenarbeit in einem engagierten, kollegialen Team

e Strukturiere Einarbeitung und gezielte Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten

e 30Tage Urlaub

e Attraktive Vergutung mit dynamischer Gehaltsentwicklung

o Vielfaltige Angebote im Rahmen des betrieblichen Gesundheitsmanagements

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekraftige
Bewerbung. Senden Sie diese bis zum 30.04.2025 elektronisch an:

bewerbung@magdeburg.ihk.de

Datenschutzhinweis:
Die IHK Magdeburg erhebt und verarbeitet Ihre personenbezogenen Daten im Zusammenhang

mit der Ausschreibung ausschliel3lich zum Zweck des Bewerbungsverfahrens. Die
personenbezogenen Daten sind fur die Abwicklung des Bewerbungsverfahrens erforderlich
und werden fur die Zeit des Verfahrens und der sich an die Einstellung anschlieRende Probezeit
gespeichert. Sie haben das Recht auf Auskunft Uber die von Ihnen gespeicherten Daten, bzw.
das Recht zur Berichtigung, Loschung und Einschrankung der Verarbeitung Ihrer Daten sowie
ein Widerspruchsrecht und ein Recht auf Datenubertragbarkeit, sofern rechtliche Vorschriften
dem nicht entgegenstehen. Hier reicht eine Nachricht an: datenschutz@magdeburg.ihk.de oder
ein Anruf unter 0391-5693-0. Zudem haben Sie ein Beschwerderecht gegentber dem
Landesbeauftragten fur den Datenschutz Sachsen-Anhalt. Eine Weitergabe der Daten an Dritte
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auBerhalb des o0.g. Zwecks erfolgt nicht. Weitere Informationen zum Datenschutz kénnen Sie

der Datenschutzerklarung der IHK Magdeburg entnehmen.




