/7~ Stadt L~
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natirlich " erlebenswert

E

Ihr Arbeitsumfeld liegt mitten in der historisch gepragten Stadt Pfullingen, einem Ort mit hoher Lebens- und
Aufenthaltsqualitat im Biospharengebiet Schwabische Alb. Die Stadt mit ihren Gber 19.000 Einwohnern verflgt
Uber ein vielseitiges Kultur- und Freizeitangebot, familienfreundliche Einrichtungen sowie weiterflihrende Schulen.
Wir suchen fiir unsere Volkshochschule zum nachstmaéglichen Zeitpunkt eine

Das interessante und verantwortungsvolle Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen:
e Kursverwaltung

» Teilnehmerbetreuung inklusive der Au3enstellen

e Dozentenbetreuung

e Kassenabrechnungen

e Beschaffung

e Allgemeine Verwaltungstatigkeiten

Eine endgultige Abgrenzung des Aufgabengebietes behalten wir uns vor.

Ihr Profil:

* Abgeschlossene Ausbildung zum Verwaltungsfachangestellten (m/w/d) oder vergleichbare kaufmannische
Ausbildung

e Eigeninitiative und Freude am selbstandigen Arbeiten

e Team- und Dienstleistungsorientierung

e Hohes MaR an Kommunikationsfahigkeit und freundliches Auftreten
e Kunden- und Serviceorientierung

* Routinierter Umgang mit MS-Office-Produkten und weiterer Software

e Von Vorteil sind berufliche Vorerfahrungen im vhs-Umfeld, EDV-Kenntnisse mit dem vhs-Programm Kufer und
Kenntnisse im Integrationsbereich

Wir bieten:

e Ein interessantes Aufgabengebiet im kleinen Team

e Tarifvertragliche Leistungen nach den Bestimmungen des TV6D

» Weiterbildungsmoglichkeiten

e Angebote zur Altersvorsorge

» Flexible Arbeitszeitmodelle im Rahmen von Dienstvereinbarungen



* Angebote im Rahmen des betrieblichen Gesundheitsmanagements

e Dienstradleasing

» Kostenfreie Getranke

» Kostenlose Mitarbeiterparkplatze

Schwerbehinderte Menschen werden bei entsprechender Eignung vorrangig berlcksichtigt.

Fiir weitere Auskiinfte:

Fragen zum Aufgabengebiet beantwortet lhnen gerne Herr Mert Akkeceli unter der Telefonnummer 07121 9923-
30.

FUr personalrechtliche Fragen wenden Sie sich an Frau Traude Staiger-Kachele, unter der Telefonnummer 07121
7030-1100.

Bewerbungsfrist: 15. Juli 2024

Mehr Infos Uber die Stadt finden Sie im Internet unter www.pfullingen.de

Auf lhre Bewerbung freuen wir uns!

Stadtverwaltung Pfullingen, Marktplatz 5, 72793 Pfullingen



