Fachbereichsassistenz

Deutsch

Worum Sie sich bei uns
kimmern wiirden:

o Assistierende und verwaltende Zuarbeit
in allen (Verwaltungs-) Vorgangen des
Fachbereichs Deutsch

o Verwaltung des Kursangebots: Fuhren
der Unterlagen, Erstellung von
Honorarvertragen, Honorar- und
Kursabrechnungen, Terminplanung

o Veranstaltungsvorbereitung, -
organisation und -evaluation

o Allgemeiner Schriftverkehr

o Telefonische Erstberatung

o Materialbeschaffung und -bereitstellung
fur den Fachbereich

¢ Raumplanung, Ressourcenmanagement

o Kooperation mit den weiteren
Fachbereichen und der Anmeldung der
vhs

Was Sie mitbhringen
sollten:

o abgeschlossene kaufmannische
Ausbildung oder vergleichbare
Qualifikationen

« sehr gute EDV-Kenntnisse (MS-0ffice)

o Ausgepragte Organisations- und
Verwaltungsfahigkeit

¢ Gute mundliche und schriftliche
Ausdrucksweise in Deutsch, Englisch
von Vorteil

o Kooperations- und Teamfahigkeit

o Gute Kommunikationsfahigkeit im
Umgang mit Dozent*innen und
Teilnehmer*innen

Volkshochschule
Reutlingen
Mehr vom Leben

Worauf Sie sich freuen
konnten:

freundliche Kolleginnen und Kollegen

das spannende Umfeld einer
Bildungseinrichtung, die sich standig
weiterentwickelt und neuen Ideen offen
gegenubersteht

Arbeitgeberzuschuss fur den OPNV
kostenfreie Teilnahme an (fast allen) unseren
Bildungsangeboten

attraktive betriebliche Altersvorsorge (ZVK)
Vergutung in Anlehnung an den TVOD

Sie erwartet ein lebendiges kreatives
Arbeitsfeld mit vielen
Gestaltungsmadglichkeiten und Kundenkontakt

Wir begriiRen Bewerbungen unabhangig von ethnischer und kultureller Herkunft, sexueller Orientierung, Alter und Religion. Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher
Eignung und Qualifikation bevorzugt beriicksichtigt. Im Rahmen des Bewerbungsverfahrens verarbeiten wir gemaR unserer Datenschutzbestimmungen personenbezogene Daten.
Mehr hierzu unter: https://www.vhsrt.de/datenschutz/

Wir freuen uns auf lhre schriftlichen Bewerbungsunterlagen bis 19.05.2024 (Eingang)
per E-Mail mit einem (!) Anhang an: bewerbung@vhsrt.de
Bei Riickfragen sprechen Sie bitte mit Frau Lilia Dreier, Fachbereichsleiterin D&I, Telefon 07121 336-131.
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