Vhs. Volkshochschule
‘@s® Dreilandereck

Stellenausschreibung
Verwaltung, Schwerpunkt Integration - VHS Dreildndereck m/w/d, Region Ldbau-Zittau

Die VHS Dreilandereck ist eine gemeinnutzige und fur jedermann zugangliche
Weiterbildungseinrichtung des Landkreises Gorlitz in Tragerschaft der Kultur- und
Weiterbildungsgesellschaft mbH mit den Geschaftsstellen in Lobau, Niesky, Weildwasser und
Zittau. Das Angebotsspektrum umfasst: Kurse, Veranstaltungen, Bildungsfahrten sowie fachliche
Beratung von Teilnehmenden und Kursleitenden, dariiber hinaus Projektarbeit und
AuftragsmafRnahmen. Die VHS Dreilandereck bietet fiir ihre Teilnehmenden anerkannte
Abschlisse und Zertifikate an. Bei der Volkshochschule ist schnellstmdglich die Stelle
Verwaltung, Schwerpunkt Integration, m/w/d (30 h/Woche) befristet zu besetzen.

Zu den Aufgaben gehdéren in Abstimmung mit der Verwaltungsleitung der VHS:

e Buchhaltung im VHS-Verwaltungsprogramm und vorbereitende Buchhaltung zur
Ubergabe an das Datenmanagementsystem

e Kursverwaltung der Integrationskurse

e Betreuung / Kommunikation mit Teilnehmenden der Integrationskurse

e Vorbereitung und Abrechnung von Vertragen

e Abrechnung und Beantragung von Kursen des BAMF sowie der SAB

e internes Berichtswesen, Zuarbeiten zu Statistiken, Zuarbeiten zu Berichten

e Mitwirken bei der Umsetzung des QM-Systems

e Mitarbeit in externen Gremien, insbesondere Arbeitskreis Verwaltung des SVV sowie
gegebenenfalls Integrationsnetzwerken

Ihr Profil:

e abgeschlossene Ausbildung als Verwaltungsfachangestellte/r oder Kaufmann/-frau

Blromanagement

e mdglichst mehrjahrige Berufserfahrung im Bereich Buchhaltung

e sehr gute EDV-Kenntnisse: versierter Umgang mit Microsoft Office-Programmen und die
Bereitschaft zur Einarbeitung in das VHS-Verwaltungsprogramm, DATEV sowie
InGe-Online
freundliches und sicheres Auftreten sowie Teilnehmer- und Serviceorientierung
hohes Maf3 an Kommunikations- und Konfliktfahigkeit sowie Teamfahigkeit
eigenstandige und strukturierte Arbeitsweise
Verstandnis fir regionale Entwicklungen
Fuhrerschein der Klasse B und die Bereitschaft zur Nutzung des Privat-Pkw flr
Dienstfahrten

Wir bieten lhnen:

Eingruppierung nach der hausinternen Gehaltstabelle G IV
interessante Aufgaben in einem abwechslungsreichen Arbeitsfeld
Gestaltungsspielraum bei der Umsetzung der Aufgaben
Moglichkeiten fiir die eigene Fort- und Weiterbildung
betriebliches Gesundheitsmanagement

flexible Arbeitszeiten

Als Arbeitsort ist der Landkreis Gorlitz, vorrangig die Region Lobau-Zittau vorgesehen. Bitte
richten Sie Ihre Bewerbung mit den Ublichen Unterlagen bis spatestens zum 10.11.2023 an
folgende Anschrift:

Kultur- und Weiterbildungsgesellschaft mbH
Herr Peter Hesse

Poststralle 8

02708 Lobau

oder: info@ku-weit.de

11.10.2023



