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Volkshochschule
Dinslaken - Voerde - Hiinxe

Der Volkshochschul-Zweckverband Dinslaken-Voerde-Hiunxe sucht

zum nachstmaoglichen Zeitpunkt

einen
Verwaltungsangestellten (m/w/d)

in Vollzeit mit 39 Wochenstunden im Bereich der
,»Allgemeinen Verwaltung und Kursorganisation®.

e Beratung, Anmeldung und Zahlungsabwicklung der Teilnehmenden fur alle
Programmbereiche der VHS

Veranstaltungsorganisation und Kursplanung

Kontakt und Absprachen mit Kursleitenden oder Dritten

allgemeine Verwaltungstatigkeiten und Datenpflege

Protokollfuhrung fur Sitzungen und Versammlungen

Wir erwarten:

o Abgeschlossene Ausbildung im Verwaltungs- oder kaufmannischen Bereich

o Berufserfahrung in der Verwaltung, Erwachsenenbildung oder
Veranstaltungsorganisation

o selbststandige, zuverlassige und kundenorientierte Arbeitsweise

¢ Organisatorisches Geschick

e gute EDV-Kenntnisse und sichere Beherrschung der gangigen EDV-Anwender-
programme

o Einsatzbereitschaft und Flexibilitat

Wir bieten:

e ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis mit abwechslungsreicher Tatigkeit
e Mitarbeit in einem motivierten Team
e Vergutung nach der Entgeltgruppe 6 TV6D VKA inkl. betriebliche Altersvorsorge

Unsere Volkshochschule férdert die Gleichstellung aller Mitarbeiter/innen und begrift
Bewerbungen von qualifizierten Personen unabhangig von Herkunft, Alter, Religion,
Behinderung, Geschlecht, Weltanschauung oder Identitat.

Nach Maligabe des Landesgleichstellungsgesetzes NRW werden Frauen in Bereichen, in
denen sie unterreprasentiert sind, bei gleicher Eignung, Befahigung und fachlicher Leistung
bevorzugt berucksichtigt, sofern nicht in der Person des Mitbewerbers liegende Grinde
Uberwiegen.

Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei gleicher Eignung unter
Bericksichtigung aller Umstande des Einzelfalls bevorzugt.



VhS';.o

Volkshochschule
Dinslaken - Voerde - Hiinxe

Sind Sie interessiert?

Dann senden Sie bitte Ihre vollstandige Bewerbung mit moglichem Eintrittstermin bis zum
12.02.2025

per E-Mail an: conrad@vhs-dinslaken.de

Bitte senden Sie uns moglichst ein PDF-Dokument als Mailanhang zu.

postalisch: VHS-Zweckverband Dinslaken-Voerde-Hiinxe
Verwaltungsleiterin Melanie Conrad
Friedrich-Ebert-Str. 84, 46535 Dinslaken

Fragen zum Bewerbungsverfahren und zum Aufgabengebiet beantworten lhnen gern die
stellv. VHS-Leiterin Karin Aschenbach oder Verwaltungsleiterin Melanie Conrad unter der
Telefonnummer 02064-41350.



