Die VHS Zusamtal Wertingen-Buttenwiesen e.V. sucht im Rahmen des Verbundes VHS DonauZusam
zum nachstmoglichen Zeitpunkt

einen organisatorisch-kaufmannischen Mitarbeiter (m/w/d)
in Teilzeit (30 Stunden/Woche)

Die Arbeitszeit setzt sich zusammen aus 20 Stunden/Woche fiir die VHS Zusamtal und
10 Stunden/Woche fiir den Verbund VHS DonauZusam.

Aufgaben:

1. Fir die VHS Zusamtal Wertingen-Buttenwiesen
Organisatorisch-kaufméannische Aufgaben in Abstimmung mit der padagogischen Leitung:

- Planung, Organisation und Betreuung von Vortragen und Einzelveranstaltungen sowie des
Programmbereichs EDV/Beruf

- Kundenberatung und -service

- Allgemeine Verwaltungsaufgaben (Anmeldungen, Abbuchungen)

- Zahlungsverkehr

2. Far den Verbund VHS DonauZusam

- Organisation unter Berlicksichtigung vorhandener Schnittstellen und in enger
Zusammenarbeit mit den Leitungen der beteiligten Volkshochschulen

- Anpassung der Verwaltungs- und Programmstrukturen der beteiligten Volkshochschulen

- Zusammenfihrung der Verwaltungsprogramme und Umsetzung der Prasenz in den
elektronischen Medien inklusive Pflege der Homepage

- Beantragung und Abrechnung von Fordergeldern, Haushalts- und Investitionsplanung

Anforderungsprofil:

Ausbildung und Erfahrung im kaufménnischen und/oder Verwaltungsbereich

Kompetenz fir das Aufgabenspektrum von Erwachsenenbildungseinrichtungen
Sehr gute EDV-Kenntnisse in Word, Excel, Outlook
Verstandnis flir vernetzte Arbeitsprozesse

Bereitschaft zur Teilnahme an Terminen aullerhalb der reguldren Dienstzeit



Wir bieten lhnen

einen verantwortungsvollen und fachlich interessanten, abwechslungsreichen Aufgabenbereich
Zusammenarbeit in einem motivierten und interdisziplindren Team

Verglitung nach Vorliegen der fachlichen Voraussetzungen nach TV6D

Die ausfiihrliche Stellenausschreibung finden Sie auf unserer Homepage unter www.vhs-zusamtal.de.

Auskiinfte erteilt Ihnen die padagogische Leiterin Daniela Stix unter Tel.: 08272/84180.

Wir freuen uns auf lhre schriftliche Bewerbung an die VHS Zusamtal Wertingen-Buttenwiesen e.V.,
Schulstr. 12, 86637 Wertingen oder per Mail an info@vhs-zusamtal.de bis zum 10.02.2020.




