
Industrie- und Handelskammer 
Südthüringen 

 

 

 

Die IHK Südthüringen vernetzt regionale Wirtschaft und Politik. Wir setzen uns für die Interessen unserer 
Mitgliedsunternehmen ein und unterstützen die Wirtschaftsförderung in unserer Region. Werden Sie Teil der 
Wirtschaftsstärke Südthüringens und bereichern Sie unsere Arbeit mit Ihrem Know-how. Für die 
Erweiterung unseres Teams am Standort Suhl suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen 

 

PRÜFUNGSKOORDINATOR für gewerblich-technische 
Ausbildungsberufe (m/w/d) 

in Teilzeit (35 Std.) 
Das sind Ihre Aufgaben 

/ Vorbereiten, Durchführen und Nachbereiten von Prüfungen: u. a. Einladung der Teilnehmer, Organisation von 
Räumlichkeiten, Zusammenstellung von Prüfungsunterlagen, Versand von Prüfungsbescheiden und Zeugnissen, 
Organisation von Einsichtnahmen, Archivierung, Erstellung von Abrechnungen 

/ Korrespondenz mit Ausbildungsunternehmen, Auszubildenden und Prüfern 

/ Zusammenarbeit mit Prüfungsausschüssen 

/ Datenerfassung und -pflege 

/ Übernahme allgemeiner Verwaltungsaufgaben 

 
Das erwarten wir von Ihnen 

/ Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung mit adäquater Aufstiegsfortbildung (z. B. Fachwirt/-in 
IHK oder gleichwertiger Abschluss) oder entsprechender Fach-/Hochschulabschluss 

/ Drei bis fünf Jahre Berufserfahrung, idealerweise im Bildungsbereich 

/ Routinierter und fehlerfreier Umgang mit großen Datenmengen sowie mit gängiger IT-Software (u. a. MS Office-
Anwendungen) 

/ Sehr gute schriftliche und mündliche Ausdrucksweise 

/ Qualifikation als Ausbilder/-in (AdA) wünschenswert 

 
Das können Sie von uns erwarten 

/ Flexible Arbeitszeiten 
/ Gehaltszulagen für besondere Leistungen 
/ Jahresgratifikation in Verbindung mit Zielvorgaben 
/ Geförderte Weiterbildung 
/ Gesundheitsprämie 
/ Urlaubsgeld 
/ Betriebliche Altersvorsorge 
/ Moderner Arbeitsplatz im Einzelbüro 
/ Kostenfreier Pkw-Stellplatz 

Bitte senden Sie Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen bis spätestens 2. August 2026 bevorzugt per 
E-Mail als PDF-Dokument (max. 5 MB) oder postalisch an folgende Adresse: 

Industrie- und Handelskammer Südthüringen / Personalbüro / René Dittmar Postfach 
30 02 40 / 98502 Suhl / bewerbung@suhl.ihk.de 

mailto:bewerbung@suhl.ihk.de
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