“‘mvolkshochschule
VhS minden - bad oeynhausen

Wir, die Volkshochschule Minden/Bad Oeynhausen sind das kommunale
Weiterbildungszentrum der Stadte Minden, Bad Oeynhausen, Porta Westfalica, Petershagen
und der Gemeinde Hille. Gleichzeitig sind wir auch Tragerin des Ganztages an 17 Grund- und
weiterfiihrenden Schulen. Mit rund 250 Mitarbeiter*innen gehoéren wir zu den groRten
Weiterbildungseinrichtungen des Landes NRW.

Wir suchen zum nachstmdéglichen Zeitpunkt eine*n

Sachbearbeiter*in (m/w/d) fiir den Bereich Verwaltung Ganztag

In Teilzeit fuir einen Stundenumfang mit bis zu 19,5 Wochenstunden
Die Eingruppierung erfolgt nach unserem Haustarif Ganztag

Die Aufgabenstruktur als Sachbearbeiter*in im Verwaltungsbereich der Ganztagsbetreuung
umfasst insbesondere folgende Tatigkeiten:

e Bearbeitung von Betreuungsvertragen fiir den Ganztag

e Bearbeitung und Abrechnung von Verpflegungskosten im Ganztag

e Bearbeitung und Kontrolle von Abrechnungsvorgangen im Ganztagsbetrieb der
Schulstandorte

e Unterstiitzung und Zuarbeit bei Organisationsbelangen und Verfahrensablaufen des
Bereichs Ganztag

Das bringen Sie mit:

e Eine abgeschlossene Berufsausbildung im Verwaltungs- oder kaufmannischen Bereich
e Gute Kenntnisse in MS Office

Folgende persénliche Fahigkeiten zeichnen Sie aus:

e Grindlichkeit und Zuverldssigkeit
¢ Organisationsfahigkeit und Teamfahigkeit
e Kommunikationsfreude

Wir bieten:
e eine interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit in einem engagierten Team sowie
eine attraktive Verglitung
e Mdglichkeit der betrieblichen Altersvorsorge
e Mdglichkeit der flexiblen Arbeitszeitgestaltung (mobile Arbeit)
e hohe Vereinbarkeit von Familie und Beruf
e gezielte Fortbildungen



Diese Stelle ist fuir jeden Menschen geeignet, der die obigen Bedingungen erfiillt. Wir freuen uns
auf Bewerbungen jeglichen Geschlechtes und jeglicher Herkunft.

Bewerbungen von Menschen mit Beeintrachtigungen sind ausdriicklich erwiinscht.

Fur Ruckfragen steht Ihnen die Verwaltungsleitung Janine Stohr, unter der Rufnummer o571/ 837
66 31 0der 0175 / 42 33 111 oder stoehr@vhs-minden.de zur Verfligung.

lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen laden Sie bitte bis zum o04. Februar 2024 unter
folgendem Link hoch: https://cloud.vhs-mibo.de/index.php/s/PNBfRXpWJgXRzGm

oder schicken sie an:

VHS Minden/Bad Oeynhausen

z.Hd. Verwaltungsleiterin Janine Stohr
Konigswall 99

32423 Minden.
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