Volkshochschule
Landkreis Konstanz e.V.

VhS':.o

Die Volkshochschule Landkreis Konstanz e.V. (vhs) ist eine groRRe
Einrichtung der Erwachsenenbildung in kommunaler Tragerschaft. Sie
unterhalt Hauptstellen in Konstanz, Radolfzell, Singen und Stockach und
ist mit 28 AuRenstellen in den Gemeinden des Landkreises vertreten.

Zur Verstarkung ihres Teams sucht die vhs zum 1. November 2018

eine Verwaltungsmitarbeiterin oder
einen Verwaltungsmitarbeiter

in Teilzeit (50 %) fiir die Direktion in Singen.

IHRE AUFGABEN:

« Organisatorische und administrative Unterstiitzung der Geschéaftslei-
tung, insbesondere in den Bereichen Personalwesen, Beschaffung
und bei den laufenden Geschaftsvorgangen

« Selbststandige Erledigung der Korrespondenz mit Vertragspartnern

« Dokumentenverwaltung

« Terminverwaltung

Eine Anderung der Aufgabengebiete bleibt ausdriicklich vorbehalten.

DAS ERWARTEN WIR VON IHNEN:

« Abgeschlossene Berufsausbildung in den Bereichen Verwaltung, Bu-
romanagement oder eine vergleichbare Qualifikation mit nachgewie-
senen Kenntnissen in den genannten Bereichen

« Eigenverantwortliche, selbststandige und strukturierte Arbeitsweise

« Ldsungsorientierung

« Sehr gute Team- und Kommunikationsfahigkeit und Kontaktfreude

» Freundliches und sicheres Auftreten

« Nachgewiesene Verwaltungserfahrung

« Einsatzbereitschaft, Belastbarkeit und Flexibilitat

* Nachgewiesene sehr gute Kenntnisse im Umgang mit MS-Office-
Software (insbesondere Textverarbeitung, Tabellenkalkulation)

« Sehr gute schriftliche und mindliche Ausdrucksfahigkeit

© Fiir Inre Fragen steht lhnen die Leiterin
der vhs, Frau Ferling, gerne zur Verfiigung
. 07731/9581-23

© Bitte senden Sie uns nur Kopien ohne
Plastikhiillen o.A., da keine Riicksendung
erfolgt. Nach Abschluss des Auswahlver-

DAS BIETEN WIR IHNEN:

Wir bieten eine interessante und abwechslungsreiche Beschaftigung bei
einem der groRen Weiterbildungstrager in der Bodenseeregion. Bei Vor-
liegen der persdnlichen Voraussetzungen erfolgt die Vergttung — vorbe-
haltlich einer Stellenneubewertung — in Anlehnung an die Vorschriften
des TVG6D bis Entgeltgruppe 6.

BEWERBUNGEN:
lhre Bewerbung mit aussagekréaftigen Unterlagen senden Sie bitte
bis spatestens 30. September 2018 an die

Volkshochschule Landkreis Konstanz e.V.
Frau Nikola Ferling, Theodor Hanloser Str. 19, 78224 Singen

oder per E-Mail an
™ bewerbung@vhs-landkreis-konstanz.de

© schwerbehinderte werden bei gleicher
Eignung bevorzugt.

fahrens werden alle Unterlagen vernichtet.



