Fir den Fachbereich 2, Biirgerdienste — Offentlichkeitsbereich, sucht die Stadt Hechingen vorzugsweise ab dem
01.04.2026 eine

Verwaltungskraft (m/w/d) fur die VHS Hechingen
Unbefristet in Teilzeit mit 70 - 80%

Die VHS ist eine stadtische Einrichtung. Die vielseitigen Aufgaben in diesem Weiterbildungszentrum erfordern
einen qualifizierten und engagierten Einsatz.

lhre Aufgaben

¢  Kundenbetreuung- und beratung

e Selbststandige Organisation und Durchfihrung der Sprachberatung & Einstufung der Teilnehmenden
einschlieBlich Prufungsbetreuung

e Vorbereitung der Kurs- und Modulstarts
e Enge Zusammenarbeit mit dem BAMF und anderen Behorden
e Mitwirkung/Vertretung in verschiedenen Aufgabenbereichen sowie allgemeine Verwaltungsarbeiten

Personliche Voraussetzungen

e Eine abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung & vorzugsweise Qualifizierung/Erfahrung im
Bereich Deutsch als Fremdsprache

Schnelle Auffassungsgabe & selbststandiges Arbeiten gepaart mit einem sicheren Auftreten
e  Fremdsprachenkenntnisse & sehr gute EDV-Kenntnisse
e  Freude an der Arbeit mit Menschen aus anderen Kulturen

Das bieten wir lhnen

e Ein abwechslungsreiches Tatigkeitsfeld in einer teamorientierten Arbeitsatmosphare

e Eingruppierung bis EG 8 TV6D mit samtlichen tariflichen Leistungen

¢  Einen modern ausgestatteten Arbeitsplatz

e 25%-Mitarbeiterstromrabatt, Gesundheitspravention, OPNV-Férderung und einiges mehr

Ergaénzende Informationen Uber die Volkshochschule Hechingen finden Sie unter www.vhs-hechingen.de.
Bei Interesse bewerben Sie sich gerne gleich hier online bis spatestens 15.02.2026.

Wir freuen uns auf Sie!

Hechingen.

Meine Stadt. Meine Zukunft.



http://www.vhs-hechingen.de/
https://karriere.hechingen.de/jobposting/8e47f0570c1bfa16292ec131602076a4ccd506fd0?ref=homepage

