
 

 

 

Wir stellen zum nächstmöglichen Zeitpunkt ein:  

Projektkoordinator (m/w/d)  

Es handelt sich um eine bis zum 28.2.2026 befristete Teilzeitbeschäftigung mit einem Beschäf-
tigungsumfang von 50 % (derzeit 19,5 Stunden wöchentlich) im Rahmen einer Kooperations-
maßnahme zur Förderung von Grundkompetenzen von Leistungsberechtigten. Die Projekt-
durchführung findet in Konstanz und Friedrichshafen statt. 

  

…………………………………………………………………………………………………………… 

Sie sind interessiert? Dann lesen Sie hier weiter… 

Im Rahmen eines breit aufgestellten Kooperationsbündnisses haben sich lokale und überregio-
nal agierende Akteure zusammengeschlossen, um Leistungsberechtigte der Jobcenter Land-
kreis Konstanz und Bodenseekreis aus dem Rechtskreis SGB II zu qualifizieren und ihre Ver-
mittlungschancen auf dem Arbeitsmarkt zu verbessern. Die Maßnahme ist AZAV-zertifiziert und 
richtet sich vor allem an Personen ohne ausreichende Lese- und Schreibfertigkeiten.  Deutsch 
ist für die Teilnehmenden Erst- oder Zweitsprache.  Die Projektstelle wird gefördert durch das 
Ministerium für Kultus, Jugend und Sport Baden-Württemberg. Zu den Projektpartnern gehören 
außerdem das Landratsamt Bodenseekreis, das Jobcenter Landkreis Konstanz, der Volkshoch-
schulverband Baden-Württemberg und die Volkshochschulen Friedrichshafen und Landkreis 
Konstanz e.V.  
Für die Projektkoordination suchen wir Sie!  
 
Ihre Aufgaben: 

• Als zentrale Ansprechperson planen und organisieren Sie den Austausch zwischen den 
Kooperationspartnern und überwachen den Arbeits- und Zeitplan der Maßnahme.  

• Im Mittelpunkt Ihrer Tätigkeit steht die Planung, Organisation und Umsetzung der Wei-
terbildungsformate, die sich aus dem Projektkonzept ergeben. Dazu gehören vor allem 
folgende Aufgaben:  
- Akquise und Begleitung der Kursleitungen, die die Maßnahmen durchführen, 
- Beratung und Einstufung der Teilnehmenden; Überwachung von Lernstandserhebun-
gen unter Beachtung der Projektrahmenbedingungen, 
- An- und Abmeldung von Teilnehmenden,  
- Dokumentation der durchgeführten Projektmaßnahmen, 
- Pflege der Teilnehmenden- und Kursdatenbanken an den Maßnahmestandorten.  

• Sie kümmern sich um das die Maßnahme begleitende Controlling und die Abrechnung. 
Dazu gehören beispielsweise 
- die Erstellung regelmäßiger Statusmeldungen an die Kooperationspartner, 
- die Abwicklung der Aktivierungs- und Vermittlungsgutscheine zur Finanzierung der 
Teilnahme von Leistungsberechtigten,  
- Mittelabrufe, Erstellung von Zwischenberichten und Verwendungsnachweisen.  
 



• Zu Ihrem Zuständigkeitsbereich gehören außerdem: 
- die Organisation und Koordinierung der Kinderbetreuung, falls erforderlich 
- die Unterstützung der Kooperationspartner bei der Planung und Durchführung von 
Presseterminen und anderen öffentlichen Veranstaltungen. 
 

 
Ihr Profil:  

• Sie verfügen über einen zum Aufgabenprofil passenden Hochschulabschluss. 
• Sie haben bereits Berufserfahrungen gesammelt, idealerweise in der Erwachsenenbil-

dung. 
• Kenntnisse und Erfahrungen in folgenden Bereichen sind von Vorteil: Projektmanage-

ment und -controlling, Beratung, Durchführung und Überwachung von zertifizierten 
Maßnahmen, idealerweise nach Maßgabe der Akkreditierungs- und Zulassungsverord-
nung Arbeitsförderung (AZAV).   

• Sie wenden die gängigen MS-Office-Produkte sicher an und kennen sich mit den Pro-
grammen Word, Excel und Outlook sehr gut aus. 

• Sie sind bereit, sich zeitnah in die Kursverwaltungssoftware der vhs einzuarbeiten. 
• Sie arbeiten eigenständig und gleichzeitig teamorientiert. 
• Sie treten sicher und selbstbewusst auf, kommunizieren angemessen und zielgerichtet.  
• Aufgrund Ihrer sehr guten mündlichen und schriftlichen Ausdrucksfähigkeit fällt Ihnen 

der zielgerichtete Umgang mit Kundinnen und Kunden und die Erledigung der Korres-
pondenz leicht. 

• Sie erleben den Kontakt zu Menschen aus anderen Kulturen als Gewinn. 
• Sie schätzen die Abwechslung und bleiben auch in herausfordernden Situationen souve-

rän. Dabei hilft Ihnen Ihre strukturierte und eigenverantwortliche Arbeitsweise. 
 

Unser Angebot: 

• Einen befristeten Arbeitsvertrag im öffentlichen Dienst. 
• Eine Vergütung auf der Grundlage von Entgeltgruppe 11 TVöD (VKA) bis Stufe 4.  
• Eine betriebliche Altersvorsorge, die überwiegend durch uns finanziert wird.  
• Eine verantwortungsvolle, sehr abwechslungsreiche Aufgabe mit Gestaltungsspielraum 

in einem kollegialen, engagierten Team. 
• Flexible Arbeitszeiten und die Möglichkeit, nach Absprache im Home-Office zu arbeiten.  
• Attraktive Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten. 

 

Wenn Sie sich bewerben möchten, … 

dann senden Sie uns Ihre Bewerbungsunterlagen unter Angabe der Nummer 2024/5 an:       
bewerbung@vhs-landkreis-konstanz.de  

Wir setzen uns für Chancengleichheit im Beruf ein und ermuntern Personen mit Migrationshin-
tergrund, Menschen mit anerkannter Behinderung, Menschen in besonderen Lebenslagen und 
jeden Geschlechts sich zu bewerben. 

Bewerbungsschluss ist der 7. April 2024.  

Fragen beantwortet Ihnen gerne Laura Pacilli, T. +49 7531 598116 oder per Mail unter  
pacilli@vhs-landkreis-konstanz.de 
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