
 

 

 

Das IHK-Bildungszentrum Bonn/Rhein-Sieg gGmbH führt jährlich für mehrere tausend Teilneh-

mer verschiedene Seminare und Lehrgänge zur beruflichen Aus- und Weiterbildung durch. Da-

mit zählen wir zu den führenden Aus- und Weiterbildungsanbietern in der Region Bonn/Rhein-

Sieg.  

 

Zur Verstärkung unseres Teams in Bonn suchen wir ab dem 1. Januar 2027 einen qualifizierten 

Mitarbeiter (m/w/d) in Teilzeit, 20 Wochenstunden an fünf Tagen am Nachmittag als 

 

Seminarmanager*in der beruflichen Bildung (m/w/d)  
 

Welche Aufgaben erwarten Dich? 

• Eigenverantwortliche Planung, Organisation, Betreuung von Seminaren der beruflichen 

Bildung in enger Zusammenarbeit mit dem Team Seminarmanagement 

• Akquirieren von uns bereits bekannten oder neuen Dozierenden 

• Planung von Marketingmaßnahmen und Pflege der Seminarbeschreibung insbes. im Inter-

net 

• Beratung und Betreuung von Teilnehmenden sowie Umsetzung unserer Qualitätsstan-

dards 

• Übernahme von administrativen Aufgaben, wie Rechnungserstellung. 

• Allgemeine Büro- und Dienstleistungs-Tätigkeit  

• Die Aufgaben können i.d.R. von Montag bis Freitag zwischen 12:00 und 16:00 Uhr erledigt 

werden. Die Tätigkeit wird in einem Büro und im mobilen Arbeiten erledigt. 

 

Diese Voraussetzungen solltest Du mitbringen: 

• Du hast eine Berufsausbildung und bestenfalls eine Weiterbildung zum / zur Fachwirt*in, 

Betriebswirt*in, Bachelor / Master Professional (oder einen vergleichbaren akademischen 

Abschluss) 

• Eine leistungsbereite, positive und offene Persönlichkeit zeichnen dich aus 

• Im Team und mit anderen Personen überzeugend zu kommunizieren fällt dir leicht 

• Ordentliches und strukturiertes Arbeiten liegt dir sehr 

• Du konntest bereits erste Berufserfahrungen aus Organisation, Beratung und Personalent-

wicklung bzw. Erwachsenenbildung sammeln. 

• Als offene und positive Persönlichkeit integrierst Du Dich schnell in Teams und Strukturen, 

die mit unterschiedlichen Personentypen besetzt sind. 

  



 

 

 

Was wir Dir bieten: 

• Du gestaltest dein Arbeitsumfeld mit viel Spielraum selbst. Bei uns hast du eine herausfor-

dernde, abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit in einem für das Unterneh-

men sehr wichtigen Arbeitsfeld. 

• Mehr als eine faire Bezahlung. 

• Außerdem bieten wir dir eine betriebliche Altersvorsorge. 

• Work-Life-Balance ist uns genauso wichtig wie dir. Deshalb basiert deine Arbeitswoche bei 

uns im Gleitzeit-Modell. 

• Erholung ist uns wichtig! Bei uns bekommst du 30 Tage Urlaub. 

• Komm voran – mit Fort- und Weiterbildungsmaßnahmen für deine persönliche und fachli-

che Weiterentwicklung. 

• Deine Zukunft ist ein fester Programmpunkt für uns: In regelmäßigen Mitarbeitergesprä-

chen legen wir zusammen deine next steps fest. 

• Wir bieten dir Arbeit mit echtem Nutzen. 

• Mit unseren Mobilitätsangeboten bist du immer gut unterwegs: Geschäftsrad und / oder Job-

ticket sind möglich.  

 

Haben wir Dein Interesse geweckt? 

Dann freuen wir uns auf Deine vollständige Bewerbung per E-Mail (in einem pdf-Dokument) 

bitte an fichtner@ihkbz.de mit Angabe Deines frühestmöglichen Eintrittstermins und Deiner Ge-

haltsvorstellung.  
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