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Verwaltungskraft

Mit uns
lernen.

Die vhs Metzingen-Ermstal ist eine moderne Bildungseinrichtung mit einem Angebot von
Uber 15.000 Unterrichtsstunden in rund 500 Kursen mit 6000 Teilnehmenden im Jahr. Die
vhs wird von einem Tragerverein gestiitzt und besitzt ein leistungsfahiges Team mit vier
planenden und acht verwaltenden Mitarbeitenden in der Geschéftsstelle und einer
Aullenstellenleitung in der AuRenstelle Grafenberg. Die vhs arbeitet qualitatszertifiziert
(AZAV) und kundenorientiert.

Wir verstehen uns als Ort sozialer Begegnung und als Anbieter lebensbegleitender Bildung
fiir alle Menschen ohne Unterscheidung von Geschlecht, Alter, Religion oder Herkunft.

Flr unsere Geschaftsstelle in Metzingen suchen wir ab dem 01.09.2026 mit einem
Beschaftigungsumfang von 50 % eine

Verwaltungskraft (m/w/d)

Unsere vhs ist familienfreundlich und bietet Ihnen eine Stelle in Teilzeit mit der Moglichkeit,
wahrend der Schulferien Zeit fiir Ihre Familie zur Verfliigung zu haben.

Als Verwaltungskraft unserer vhs arbeiten Sie leidenschaftlich mit und fir Menschen, an
unserer Anmeldung, am Telefon und in der Kursbegleitung im ,,Backoffice”. Ihre Ablaufe
organisieren und verwalten Sie selbststandig. Sie Gbernehmen gerne Aufgaben im Team, in
dem Sie sich ebenso gerne absprechen. Genauso bringen Sie sich mit Vorschlagen und Ideen
in unser Team ein.

Diese Voraussetzungen sollten Sie erfillen:

* Sie besitzen eine abgeschlossene Berufsausbildung bevorzugt im Bereich der
Blrokommunikation, in kaufmannischen Berufen, im Dienstleistungsgewerbe oder in einer
vergleichbaren Ausbildung

¢ Sie haben ein hohes MaR an Kommunikationsfahigkeit und Einfiihlungsvermégen und
sprechen gerne mit Menschen.

e Sie zeichnen sich durch Gberdurchschnittliche Software-Kenntnisse (Office-Programme)
aus und kénnen sich durch lhre hohe Lern- und Leistungsbereitschaft schnell in neue
Software (Kursdatenbank Kufer SQL) einarbeiten.

Die Entlohnung erfolgt je nach Ausbildung in Anlehnung an den TVOD bis max.
Entgeltgruppe 6.

Wir bieten Ihnen eine interessante und vielfaltige Tatigkeit, in die Sie sorgfaltig eingearbeitet
werden. Mitarbeitenden- und Teamentwicklung nehmen wir ernst. Im Gegenzug erwarten
wir die Bereitschaft, sich fortzubilden und personlich weiterzuentwickeln. Wir treffen
Personalentscheidungen nach Eignung, Befahigung und Leistung. Schwerbehinderte
Menschen werden bei gleicher Eignung bevorzugt eingestellt.

Haben Sie Interesse? Dann freuen wir uns lber Ihre vollstandige Bewerbung bis zum
15.08.2026, die Sie bitte bevorzugt per E-Mail an den Leiter der vhs, Herrn Oliver Beck,
senden. Fragen zur Tatigkeit beantwortet Ihnen Herr Beck vorab gerne per E-Mail
(oliver.beck@vhs-metzingen.de).
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