Kompetenzzentrum der Handwerkskammer Bremen
Handwerk gGmbH

Sachbearbeiter:in (m/w/d)
im Bereich Weiterbildung

Zum nachstmoglichen Zeitpunkt mit 20 - 24 Wochenstunden zu besetzen.

Deine Aufgaben

m Du pflegst unsere Kurs- und Teilnehmerdatenbanken und unterstiitzt bei der Erstellung von Auswertungen
und Statistiken

m Du bist zustandig fiir die Beratung der Interessenten und Teilnehmenden zum Ablauf der MaBnahmen und
zum Verfahren der verschiedenen Férdermaoglichkeiten. AuBerdem betreust Du die Teilnehmenden wahrend
der laufenden MaBRnahmen

m Duerstellst Umschulungs- und Praktikumsvertrage fiir die Teilnehmenden

B Furunsere freiberuflichen Dozenten erstellst du die Honorarvertrage und Gibernimmst monatlich die Erstellung
der Honorarabrechnungen

B Dusteuerst die Terminkoordination und Protokollierung von Team- und Dozentenkonferenzen

m Du bist verantwortlich fuir die monatliche Erfassung der Anwesenheiten unserer Teilnehmenden, sowie der
Ubermittlung der Daten an die jeweiligen Kostentrager

m AufBerdem bist Du fiir die Pflege unserer MaRnahmeangebote auf unserer Homepage zustandig

® Du unterstiitzt das Prozess- und Qualitdtsmanagement (ISO 9001, AZAV sowie BremWBG)

Dein Profil

B abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung oder vergleichbare Qualifikation

m Du verfiigst tiber ein sicheres Auftreten, Durchsetzungsvermégen und hohe Kommunikations-
und Teamfahigkeiten

B Du zeichnest dich durch deine zuverlassige, selbstandige und methodische Arbeitsweise sowie dein
konzeptionelles Denken aus

m sicherer Umgang mit MS Office-Anwendungen (Excel, PowerPoint und Word)

Unsere Benefits

30 Tage Urlaub und flexible Arbeitszeiten

betriebliche Altersvorsorge mit VBLklassik

Gesundheitsvorsorge

Jobrad

Entwicklung: Stetige Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten zur persénlichen und fachlichen
Weiterentwicklung

Kindertagespflege fiir 0-3-jahrige Kinder sichert eine individuelle Arbeitszeitgestaltung
Wertschatzung ist fiir uns kein Fremdwort und wir stehen fiir eine offene Kommunikation im Team
sowie kurze Entscheidungswege

B kostenlose Parkmaoglichkeiten sowie eine gute Verkehrsanbindung

Wir sind mit dem Qualitatssiegel AUSGEZEICHNET FAMILIENFREUNDLICH zertifiziert.

Bitte reiche deine aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen bei unserer Personalreferentin, Frau Katrin Peters,
unter Angabe deiner Gehaltsvorstellung und deinem frithestmoglichen Verfligbarkeitsdatum ein.
bewerbung@handwerkbremen.de



