o° Stellenausschreibung

Wilhelmshaven

der Volkshochschule & Musikschule Wilhelmshaven gGmbH

Die Volkshochschule und Musikschule und Wilhelmshaven gGmbH sucht zu sofort eine

Sachbearbeitung fiir den DaZ/DaF-Bereich (m|w|d)
(Elternzeitvertretung)
30 Std./Woche

Die VHS Wilhelmshaven gGmbH fiihrt im Jahr 1000 Veranstaltungen mit ca. 68.000 UStd. durch und beschaftigt
z.Zt. anndhernd 100 hauptberufliche Mitarbeitende und ca. 250 freiberufliche Dozenten.

Ihr Einsatz erfolgt als Sachbearbeitung/Programmassistenz im Team Programmbereich Sprachen. Sie sind
eingesetzt fiir die Verwaltung der Integrationskurse, Alphabetisierungskurse, Spezialkurse, Deutschférderung
B1 und B2, Prifungen.

lhre Aufgaben sind u. a.:

¢ Anmeldung und Beratung speziell fiir Erstauskiinfte und Anmeldeverfahren

e Betreuung der Teilnehmenden und Dozierenden sowie Erteilung von Auskiinften und Anmeldungen

e Organisation, Planung und Verwaltung der Integrationskurse, Wiederholerkurse und berufsbezogene
Sprachkurse

e Kommunikation mit verschiedenen Tragern sowie externen Prifern

e Kursplanung, Kursanmeldung und -Bearbeitung

e Arbeiten mit digitalen Datenbanken des BAMF (Inge) sowie des VHS-Verwaltungsprogramms (SQL)

e Bearbeitung von Antragen und Prifung von Teilnehmerfahrtkosten

e Planung, Vorbereitung, Bearbeitung und Begleitung von Prifungen sowie Flhrung von
Prafungsprotokollen

e Allgemeiner Schriftverkehr

e Enge Zusammenarbeit mit der Programmbereichsleitung und den Dozierenden

e Ggf. Vertretung in anderen Programmbereichen

Diese Kenntnisse sollten Sie mitbringen:
e eine geeignete fachliche, vorzugsweise kaufmannische Ausbildung, z.B. als Kauffrau*mann fir
BUromanagement, Verwaltungsfachangestellte*r, oder vergleichbare Ausbildung
e Berufserfahrung
e Sehr gute Organisationsfahigkeit
e Starke Kundenorientierung/Kommunikationsfahigkeit
e Schnelle Auffassungsgabe
e sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen und Kenntnisse in Verwaltungsprogrammen
e Hohe Flexibilitat, Lernbereitschaft, Teamfahigkeit
e Wilnschenswert Sprachkenntnisse (z. B. englisch und/oder Franzosisch, kurdisch, arabisch)

Wir bieten Ihnen:
e ein kompetentes und freundliches Team
e abwechslungsreiche Tatigkeiten
e Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten
e Kurse zur Gesundheitsférderung
e Betriebliche Altersvorsorge
e Gleitzeit und 30 Tage Urlaub
e Jahressonderzahlung

Bewerbungsunterlagen richten Sie bitte bis zum 09.02.2024 per E-Mail an: bewerbung@vhs-whv.de
Bei Riickfragen: Ines Mierau, Telefon 04421 16-4014.

Bitte haben Sie Verstandnis, dass wir Postbewerbungen nicht zuriicksenden kénnen.
Bei gleicher Eignung werden Schwerbehinderte bevorzugt beriicksichtigt.
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