Kompetenzzentrum der Handwerkskammer Bremen
Handwerk gGmbH

Interne Stellenausschreibung

Sachbearbeiter (m/w/d) im Bereich Uberbetriebliche Lehrlingsunterweisung (ULU)

Zum nichstméglichen Termin ist die Stelle eines Sachbearbeiters (m/w/d) im Bereich Uberbetriebliche
Lehrlingsunterweisung (ULU) mit bis zu 19,6 Wochenstunden — zunéchst fiir 2 Jahre befristet - zu besetzen.

Eine Aufgabe, die herausfordert

e Sie Ubernehmen die Planung, Organisation und Betreuung von Lehrgdangen und Lehrgangsteilnehmern

e Sie buchen die Ausbilder/Dozenten sowie die entsprechenden Raume und Werkstétten in unserem Raum- und
Ressourcenprogramm ein

e Sie betreuen die Teilnehmenden wahrend der laufenden MaBnahmen

e Sie sind verantwortlich fiir die Erfassung der Anwesenheiten unserer Teilnehmenden

e Sie unterstiitzen bei der Erstellung von Auswertungen und Statistiken

e Sie erstellen Mittelgeber- und Fordermittelabrechnungen

e fiir unsere freiberuflichen Dozenten erstellen Sie die Honorarvertrage und libernehmen monatlich die Erstellung
der Honorarabrechnungen

e Sie unterstiitzen das Prozess- und Qualitdtsmanagement (ISO 9001, AZAV sowie BremWBG)

lhr Profil

o erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation

e Sie verfligen Uber ein sicheres Auftreten, Durchsetzungsvermoégen und hohe Kommunikations- und
Teamfahigkeiten

e Sie zeichnen sich durch eine zuverlassige, selbstandige und methodische Arbeitsweise aus

e ein sicherer Umgang mit MS Office-Anwendungen ist fiir Sie selbstverstandlich (Excel, PowerPoint und Word)

Wir bieten Ihnen

e Bezahlung nach TV-L 6

e 30 Tage Urlaub und flexible Arbeitszeiten

e betriebliche Altersvorsorge mit VBLklassik

e  Gesundheitsvorsorge

e Jobrad

e stetige Fort- und Weiterbildungsmaglichkeiten zur persénlichen und fachlichen Weiterentwicklung

e Kindertagespflege fiir 0-3-jahrige Kinder sichert eine individuelle Arbeitszeitgestaltung

e  Wertschatzung ist fur uns kein Fremdwort und wir stehen fiir eine offene Kommunikation im Team sowie kurze
Entscheidungswege

e kostenlose Parkmoglichkeiten sowie eine gute Verkehrsanbindung

Wir sind mit dem Qualitatssiegel AUSGEZEICHNET FAMILIENFREUNDLICH zertifiziert.

Bitte reichen Sie |hre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen innerhalb von 10 Tagen bei unserer Personalreferentin, Frau
Katrin Peters, unter Angabe lhres frithestmoglichen Verfligbarkeitsdatums ein. (bewerbung@handwerkbremen.de)

Bremen, 20.02.2026

Reiner Krebs
Geschéftsflihrer




