Der Zweckverband Kreisvolkshochschule Uelzen/Lichow-Dannenberg
sucht zum nachstmadglichen Zeitpunkt

eine/n Verwaltungsmitarbeiter/in (w/m/d)
fur das Team im Bereich

Verwaltung/Kundenservice/lntegration
in der Hauptgeschaftsstelle der KVHS am Standort Uelzen.

Ihre Aufgaben:

Information und Erst-Beratung Uber die Angebote und Dienstleistungen der KVHS
insbesondere im Integrationsbereich

Prufung von Teilnahmeberechtigungen und Verweisberatung

Anmeldung und Einpflegen von Einburgerungstests

Unterstitzung der Fachbereichsleiter/innen bei der organisatorischen Planung und
Abwicklung von Angeboten im Integrationsbereich

Kurseingabe in die Verwaltungssoftware der KVHS

Kursabsagen, Kurstiberwachung

Unterstitzung bei Prufungsdurchfihrung und -organisation

Unterstltzung der Dozenten/innen in organisatorischen und Verwaltungsfragen
Hausmanagement der Seminarraume KVHS Geschéftsstelle Uelzen

Bearbeitung von Anmeldungen, Abmeldungen, Ummeldungen

Kontrolle des Teilnehmerlistenrticklaufs, Anwesenheiten und Anmeldestanden
Erstellen und Verwaltung der Kursakten

Datenpflege der Stammdaten

Wir erwarten von lhnen:

Berufsabschluss als Burokaufmann/frau, Verwaltungsfachkraft oder vergleichbar
Berufserfahrung im administrativen Bereich und im Umgang mit Kunden, bestenfalls in den
Bereichen Erwachsenenbildung, Integration

Gute Kenntnisse in den gangigen EDV Anwenderprogrammen

Kommunikations- und Teamfahigkeit, Selbststandigkeit und Flexibilitdt, Organisationstalent
und Belastbarkeit in Stresssituationen

Wir bieten Ihnen:

eine Teilzeittatigkeit mit einem Umfang von 25 Wochenstunden, zunachst bis Ende 2024
befristet

Vergutung nach EG 5 TVOD mit entsprechendem Urlaubsanspruch

neben der o0.g. Vergitung alle Vorteile der Leistungen des 6ffentlichen Dienstes, z. B. eine
jahrliche Sonderzahlung, Leistungsorientierte Bezahlung und Erwerb zusatzlicher
Versorgungsanspriiche im Rahmen der VBL

eine interessante, sinnstiftende und abwechslungsreiche Aufgabe

einen zentral gelegenen Arbeitsplatz mitten in der Uelzener Innenstadt

die Moglichkeit, an Angeboten der KVHS verglinstigt teilzunehmen

ein engagiertes Kollegenteam

Ihre aussageféahige Bewerbung richten Sie bitte bis zum 25. Februar 2024 als
zusammenhangendes PDF-Dokument (maximale Dateigr6Re 10MB) per E-Mail an

service@allesbildung.de

Fur weitere Fragen steht Ihnen der Geschéftsfiihrer der KVHS, Jan Philipp Skiba (Tel. 0581 976490)
zur Verfugung.
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