
 

 

Die Volkshochschule Mosbach e.V. ist eine kommunal getragene Weiterbildungs-

einrichtung mit Sitz in der Großen Kreisstadt Mosbach und 16 ehrenamtlich 

geleiteten Außenstellen im Neckar-Odenwald-Kreis. Nähere Informationen finden Sie 

unter www.vhs-mosbach.de. 

Zur Unterstützung unseres Verwaltungsteams suchen wir zum 1. Oktober 2024 

eine/n 

 

Verwaltungsangestellte/n (m/w/d) 

 

in Teilzeit (30 Wochenstunden). 

 

Ihr Aufgabenbereich umfasst folgende Schwerpunkte: 

• Entgegennahme und Verbuchung von Kursteilnehmeranmeldungen im 

Kursverwaltungssystem (KuferSQL) - Telefon, Theke, Online 

• Kursbezogene Kommunikation mit Teilnehmenden und Kursleitenden 

• Kurs- und Datenerfassung in KuferSQL 

• Kursvorbereitung und Belegungsüberwachung 

• Kurseröffnung 

• Anmeldung von Einbürgerungstests 

• Kursraumverwaltung externer Räume 

• Schriftverkehr zu Anfragen, Beschwerden u.ä. 

• Verwaltung der Kursablage 

• Entgelt-Inkasso 

Wir erwarten: 

• Einen kaufmännischen bzw. verwaltungsbezogenen Ausbildungsabschluss 

und /oder eine mehrjährige berufliche Erfahrung im Bereich Organisation mit 

Kundenbetreuung 

• Gutes Deutsch in Wort und Schrift 

• Sicherer Umgang mit MS-Office  

• Gute Kommunikations- und Teamfähigkeit 

• Belastbarkeit und Stressresilienz 

• Selbständiges und strukturiertes Arbeiten 

 

 



Unser Angebot: 

• Eine eigenständige und abwechslungsreiche Aufgabe mit 

Gestaltungsspielraum 

• Ein unbefristetes Beschäftigungsverhältnis 

• Einen attraktiven Arbeitsplatz in einem sympathischen Team 

 

Die Vergütung erfolgt in Anlehnung an den TVöD, EG 6, zzgl. den im öffentlichen 

Dienst üblichen Sozialleistungen.  

Weibliche Interessentinnen werden zur Einreichung ihrer Bewerbung ausdrücklich 

aufgefordert. Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung vorrangig 

berücksichtigt. 

Für weitere Auskünfte steht Ihnen Frau Dr. Katrin Sawatzki Tel. 06261 9186601 

gerne zur Verfügung. 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann richten Sie bitte Ihre aussagekräftige 

Bewerbung per E-Mail unter sawatzki@vhs-mosbach.de oder postalisch  

bis spätestens 30. April 2024 

an Dr. Katrin Sawatzki, Leiterin der VHS Mosbach e.V., Hauptstr. 22, 74821 

Mosbach. Die Information zur Datenverarbeitung im Bewerbungsverfahren finden Sie 

auf unserer Homepage unter www.vhs-mosbach.de. 
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