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Auch als Arbeitgeber.
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Bei der Kreisverwaltung Stidliche WeinstraRe ist zum nachstmaéglichen Zeitpunkt in der Abteilung 2 ,Schulen®,
dort im Referat 22 Kreisvolkshochschule® eine unbefristete Vollzeitstelle in der

Sachbearbeitung (m/w/d) im Bereich Kreisvolkshochschule

zu besetzen. Die wichentliche Arbeitszeit betragt 39 Stunden flir Beschaftigte.

Das Aufgabengebiet umfasst insbesondere:

Auskunfte und Beratungen u.a. Uber Kursangebote. Lehrgange, Vortrage und Studienfahrten

Entgegennahme der An- und Abmeldungen und Priifung der Anmeldevoraussetzungen

Kosteniberwachung der Veranstaltungen und ggf. Entscheidung Gber Kursausfall

Ausfertigung von Kursunterlagen (Vertrage etc. fir Kursleiter, Referenten)

Organisation, Vorbereitung, Uberwachung und Nachbereitung der Veranstaltungen

Abrechnung samtlicher Kurse und Honorare (einschlieBlich der Veranstaltungen von den AulRenstellen der

KVHS); Erstellung entsprechender Kassenanordnungen

Softwarepflege, hauptsachlich des Veranstaltungsmanagement-Programms ,cmxQOrganize*

w Tatigkeiten im Bereich der Offentlichkeits- und Pressearbeit u.a. Versand der Programmhefte und
Verfassen der Veranstaltungsausschreibungen

= allgemeine administrative Tatigkeiten.

Unsere Erwartungen:

m die erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten (m/w/d) oder
die erfolgreich abgelegte Angestelltenpriifung | oder
die erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum Sozialversicherungsangestellten (m/w/d) oder
die erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum Steuerfachangestellten (m/w/d) oder
die erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum Rechtsanwaltsfachangesteliten (m/w/d) oder
die erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zum Bankkaufmann (m/wi/d).

Zu den wesentlichen personlichen Anforderungen gehdren selbstandiges und verantwortungsbewusstes
Arbeiten, sehr gute kommunikative Fahigkeiten und Teamfahigkeit. Vertiefte PC-Kenntnisse (MS-Office)
werden vorausgesetzt.

Wir bieten:

Das Arbeitsverhaltnis richtet sich nach dem Tarifvertrag fir den 6ffentlichen Dienst (TVAD). Wir bieten einer
der Qualifikation entsprechenden Bezahlung nach Entgeltgruppe 5 TV6D und die im offentlichen Dienst
ublichen Sozialleistungen.



Darlber hinaus bieten wir:

Einen sicheren Arbeitsplatz mit attraktiver Vergitung auch in Krisenzeiten,

Jahressonderzahlung, leistungsorientierte Bezahlung sowie betriebliche Altersvorsorge fir Beschaftigte,
flexible Arbeitszeiten mit diversen Teilzeitmodellen und der Moglichkeit zum alternierenden Arbeiten im
Homeoffice,

Angebote im Rahmen der betrieblichen Gesundheitsforderung,

attraktive Verkehrsanbindung sowie kostenfreie Parkmdglichkeiten,

gunstige Anbindung an den 6ffentlichen Personennahverkehr,

Jobticketangebot,

Jobradangebot,

umfangreiches Fortbildungsangebot um die Entwicklung nach individuellem Bedarf zu fordern,
vielseitige Tatigkeiten,

hilfsbereite und motivierte Kolleginnen und Kollegen.

Schwerbehinderte werden bei entsprechender Qualifikation und Eignung bevorzugt eingestellt (bitte Nachweis
beifligen). Personliche Flexibilitat in Bezug auf die Lage der Arbeitszeiten vorausgesetzt, kann die Stelle
grundsatzlich auch in sich erganzender Teilzeit besetzt werden.

Fur fachliche Auskiinfte stehen lhnen die Leiterin der Kreisvolkshochschule Frau Kukyte (06341/940-189), bei
Fragen zum Arbeits-/ Dienstverhaltnis Personalsachbearbeiterin Frau Laag (06341/940-916), gerne zur
Verfiigung.

Bitte nutzen Sie die Mdglichkeit der E-Mail-Bewerbung und senden |hre Bewerbungsunterlagen als Anhang
maglichst gesammelt in einem PDF-Dokument an: bewerbung@suedliche-weinstrasse.de.

Alternativ kdnnen Sie sich auch schriftlich an folgende Postadresse bewerben:
Kreisverwaltung Sidliche WeinstraRe, Sachgebiet Personal und Organisationsentwicklung, An der
Kreuzmuhle 2, 76829 Landau.

Bitte beachten Sie hierbei, dass Bewerbungsunterlagen aus Kostengriinden nicht zuriickgeschickt werden.

Bewerbungsschluss ist der 6. April 2026.
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