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Stellenausschreibung

Die VHS Heidekreis gGmbH bietet flr den Standort Soltau zum 01.08.2024 einen
Ausbildungsplatz ,,Kauffrau/Kaufmann fir Buromanagement* (m/w/d).

Die Volkshochschule Heidekreis ist die kommunal verantwortete gemeinnitzige
Bildungseinrichtung im Landkreis Heidekreis. Sie arbeitet weltanschaulich und
parteipolitisch neutral und ist nicht konfessionell gebunden.

Die VHS Heidekreis gehort mit inren beiden Geschaftsstellen in Soltau und Walsrode
und ihren 150 Mitarbeitenden sowie 350 freiberuflichen Dozent*innen zu einer der
grolReren Weiterbildungseinrichtungen in Niedersachsen.

Als qualitatszertifizierte  Einrichtung hat sie neben den klassischen
Volkshochschulangeboten einen besonderen Schwerpunkt im Bereich der
drittmittelfinanzierten Qualifizierungsprojekte.

Aufgaben und Inhalte:

e Ausbildungsschwerpunkt liegt im Kundenservice mit den
Kernqualifikationen der allgemeinen Biro- und Geschaftsprozesse

e Wabhlqualifikationen wahrend der Ausbildungszeit sind die
Auftragssteuerung- und Koordination sowie kaufmannische Ablaufe in
kleinen und mittleren Unternehmen vorgesehen

e Kommunikation mit Kund*innen und Kolleg*innen

e administrative Tatigkeiten

Fachliche und persdnliche Anforderungen:
e mittlerer Bildungsabschluss
e Teamfahigkeit, Motivation und Sozialkompetenz
e gute Kenntnisse in deutscher Rechtschreibung und EDV-Grundkenntnisse
e Verantwortungsbewusstsein und Zuverlassigkeit
e sehr strukturierte Arbeitsweise

Wir bieten:
e einen interessanten und vielseitigen Ausbildungsplatz
e angenehmes Betriebsklima
e interne und externe Fortbildungsmdéglichkeiten
e Jahressonderzahlung, vermdgenswirksame Leistungen, Zusatzversorgung
und die sozialen Leistungen des 6ffentlichen Dienstes
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Ausbildungsentgelt und weitere Informationen:
Das Ausbildungsentgelt richtet sich nach dem gultigen TVASD (VKA).

Wenn Sie an dieser interessanten und abwechslungsreichen Ausbildung interessiert
sind, nutzen Sie bitte vorzugsweise bis zum 31.03.2024 die Mdglichkeit der E-Mail-
Bewerbung unter bewerbung@vhs-heidekreis.de oder schriftlich an:

VHS Heidekreis gGmbH, Frau Janet Schneider, Kirchplatz 4, 29664 Walsrode.

Die Bewerbung anerkannter schwerbehinderter Menschen nach § 2 Abs. 2 SGB IX
oder Gleichgestellter nach 8§ 2 Abs. 3 SGB IX wird begruf3t.

Alle aktuellen Stellenangebote finden Sie auch unter www.vhs-heidekreis.de.

Fur Ruckfragen steht lThnen Frau Miriam Wilkens unter 05161 948889 gerne zur
Verfligung.

Walsrode, 28.02.2024
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