Tell me about yourself.

MUELLBACHER

PERSONALBERATUNG

KOORDINATOR:IN (M/W/D)
EXTERNISTENPRUFUNGSKOMMISSION

Subtitel

Unser Auftraggeber - der Fonds der Wiener Kaufmannschaft - betreibt sechs Handelsakademien mit
starker Praxisorientierung und internationaler Ausrichtung, unter der Dachmarke Vienna Business
School. Am Standort Hamerlingplatz in 1080 Wien ermdglicht die Schule Gber ihre eigene
Externistenprifungskommission zusatzlich zum regularen Ausbildungsbetrieb die Erlangung anerkannter
Abschlisse. Diese umfassen die Berufsreifepriifung bzw. den Berufsreifeabschluss, Reife- und
Diplomprifungen und Abschlussprifungen sowie die Nostrifikationen auslandischer Bildungsabschlisse.
Aufgrund einer bevorstehenden Pensionierung wird die Position ,Koordinator:in
Externistenpriifungskommission” neu besetzt.

IHR NEUER JOB

Sie Ubernehmen die organisatorische Unterstitzung der Externistenprifungskommission und sind in
dieser zentralen Rolle fiir die Planung und Koordination sdmtlicher Ablaufe rund um die Durchfiihrung der
Prifungen verantwortlich. Dazu zahlen:

¢ Organisation und Koordination der Priifungsprozesse, inkl. Anmeldung, Terminplanung, Erstellung
von Prifungsunterlagen, Protokollen und Bescheiden sowie Abstimmung mit internen und externen
Stakeholdern, wie Lehrkraften, Prifer:innen, Behérden und Kooperationspartnern

¢ Beratung und Betreuung von Prifungskandidat:innen zu den Voraussetzungen und Ablaufen im
Zulassungsverfahren sowie zu Fristen, erforderlichen Unterlagen und rechtlichen
Rahmenbedingungen im gesamten Prifungsprozess

¢ Bearbeitung und Verwaltung priifungsrelevanter Unterlagen und sensibler Daten (insb. Dokumente,
Protokolle, Bescheide) Giber digitale Tools sowie strukturierte Datenaufbereitung fir Buchhaltung
und Behorden

e Sicherstellung reibungsloser organisatorischer Ablaufe und Einhaltung aller rechtlichen und
internen Vorgaben im Prifungswesen

IHR BACKGROUND



Sie sind eine verantwortungsbewusste, freundliche Personlichkeit mit strukturierter und
Idsungsorientierter Arbeitsweise. AuBerdem bringen Sie mit:

e Eine abgeschlossene kaufménnische Ausbildung(z.B. HAK, HLW) sowie mehrjahrige Erfahrungin
einer koordinierenden, assistierenden oder administrativen Position

e Einen selbststandigen, organisierten und prazisen Arbeitsstil sowie ein hohes MaB3 an
Eigenverantwortung und Serviceorientierung

e Einprofessionelles Auftreten, ausgepragte Kommunikationsfahigkeit sowie soziale Kompetenzim
Umgang mit unterschiedlichen Ansprechpartner:innen

e Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift sowie einen routinierten Umgang mit MS Office,
insbesondere Word und Excel

Wir bieten eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit mit Gestaltungsspielraum in
einem stabilen, wertschatzenden Arbeitsumfeld innerhalb einer etablierten Bildungseinrichtung. Sie
Ubernehmen eine eigenstandige Rolle mit langfristiger Perspektive und klaren Strukturen. Das monatliche
Bruttogehalt betragt mindestens EUR 3.000,—, mit der Bereitschaft zur Uberzahlung abhangig von
Qualifikation und Erfahrung. Fir einen vertraulichen Erstkontakt wenden Sie sich bitte direkt an unsere
Personalberatung. Selbstverstandlich sichern wir Ihnen absolute Diskretion zu.
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