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Die Volkshochschule REGION Liineburg ist eine kommunale Erwachsenenbildungseinrichtung des Landkreises und der
Hansestadt Lineburg unter dem Dach der gemeinniitzigen Bildungs- und Kulturgesellschaft Landkreis und Hansestadt
Lineburg mbH. Im Team mit Gber 50 Beschaftigten und ca. 600 Dozent*innen gestalten wir ein breitgefdchertes
Weiterbildungsprogramm mit jahrlich 75.000 Unterrichtseinheiten. Die Volkshochschule versteht sich als lebendiger
Bildungsort des agilen Lernens.

Die Volkshochschule REGION Luneburg sucht ab sofort unbefristet in Vollzeit ein/e
Leitungsassistenz (m/w/d)

lhre Aufgaben:

= Unterstltzung der Leitung ,Interne Services” im Tagesgeschaft - vor allem in den Bereichen Controlling und
Berichtswesen, Facility Management und Rechts- und Vertragsangelegenheiten

= Unterstltzung der Teams Kundenservice, Haustechnik, Buchhaltung und IT bei bereichslbergreifenden
Aufgaben bzw. Projekten

= Allgemeinen Assistenzaufgaben, Vor- und Nachbereitung von Meetings und Veranstaltungen

= Mitwirkung bei der digitalen Transformation, des Arbeitsschutzes sowie Unterstiitzung bei der allgemeinen
Personalverwaltung

lhr Profil:

= Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation

= Sehr gutes analytisches Verstandnis fir Zahlen und Statistiken

= Versierter Umgang mit MS Office mit ausgeprégten Kenntnissen in MS Excel

= Selbstverstandnis als Allroundkraft mit Hand-On Mentalitdt, Team- und Serviceorientierung
= Leistungs- und Einsatzbereitschaft sowie Flexibilitat

= Erfahrungim Assistenzbereich sind von Vorteil

Wir bieten:

= Ein familienfreundliches Unternehmen mit flexiblen Arbeitszeiten und 30 Urlaubstagen im Jahr

=  Eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tatigkeit mit der Moglichkeit, die Bildungslandschaft im
dynamischen Umfeld der VHS REGION Lineburg zukunftsorientiert mitzugestalten

=  Einen Arbeitsplatz in zentraler Lage im schdnen Lineburg mit guter Anbindung an den 6ffentlichen
Nahverkehr

=  Einen Nachlass von maximal 500 € pauschal/pro Jahr fur Kurse aus dem laufenden Programm der VHS
REGION Luneburg fir Sie

Bewerbung:

Die VHS REGION Lineburg begriiBt Bewerbungen unabhéngig von ethnischer und sozialer Herkunft, Religion, Weltanschauung,
Alter, Behinderung, sexueller Orientierung oder geschlechtlicher Identitat.

Weitere Informationen zu unserer Bildungseinrichtung finden Sie unter: www.vhs.lueneburg.de. Bitte senden Sie Ihre
Bewerbungsunterlagen, mit Angabe lhrer Gehaltsvorstellung und des friihestmoglichen Eintrittstermins kurzfristig als pdf-
Bewerbung an bewerbung@vhs.lueneburg.de. Fiir Fragen steht lhnen unsere HR-Managerin Martha Niedling unter Telefon
04131/1566-234 zur Verfugung.




