die karntner ’

volkshochschulen

Wir erweitern unser VHS-Team...

Die Karntner Volkshochschulen sind als Erwachsenenbildungseinrichtung ein wesentlicher Bestandteil der Bildungs- und
Kulturlandschaft Karntens. Wir bieten Bildungs- und Beratungsmdglichkeiten, die Menschen darin unterstiitzen, ihre
Situation aus eigener Kraft zu verbessern. Neben dem umfangreichen Bildungsprogramm der VHS Klassik setzen wir
zahlreiche geforderte Projekte um und sind mit dem Bereich VHSyoung in der Offenen Jugendarbeit tétig.

Fir die Bezirksstelle Villach suchen wir ab 1. Marz 2024 eine engagierte

Administrative Mitarbeit (m/w/d)
fir Kursverwaltung und -organisation

38 Wochenstunden | Villach

Ihr Aufgabengebiet:

e  Kursorganisation, -verwaltung und —betreuung

e Allgemeine Biirotatigkeit

e Routinearbeiten am PC, Zuordnung, Ablage, Vorbereitung von Dokumenten, Unterstiitzung bei der Vorbereitung von
Veranstaltungen

e Eingabe und Verwaltung von Daten im Kursverwaltungsprogramm entsprechend der Vorgaben

e Kund:innenbetreuung und —beratung

e Betreuung/Anfrage von Kursleiter:innen

e Beschwerdemanagement

e Einfache Kurs-Kostenkalkulationen entlang der Vorgaben

Was Sie mitbringen:

e Matura, berufsbildende héhere Schule oder abgeschlossene Berufsausbildung

e Erfahrung und Freude an der Arbeit im Office-Management

e Freude am Kontakt mit Menschen und Serviceorientierung

e Kommunikations- und Teamfahigkeit sowie freundliches, sicheres und dienstleistungsorientiertes Auftreten
e Belastbarkeit in Stresssituationen

e Verldsslichkeit und Genauigkeit und Organisationskompetenz

o |dentifikation mit dem Leitbild der Karntner Volkshochschulen

e  Bereitschaft zur Weiterbildung

Die Karntner Volkshochschulen | Bahnhofstrake 44 1 9020 Klagenfurt Seite 1



die karntner ’

volkshochschulen

Wir bieten Ihnen:

e Abwechslungsreiches und interessantes Aufgabengebiet

e Offene und wertschatzende Unternehmenskultur

e Mitarbeit und Austausch in einem multiprofessionellen Team

e Ein umfangreiches internes Weiterbildungsangebot sowie Moglichkeiten der individuellen
Weiterbildungsforderung/Supervision/Coaching

e Angebote im Rahmen der betrieblichen Gesundheitsforderung

Das kollektivvertragliche Mindestgehalt betragt auf Basis der Vollzeitbeschaftigung (38 WStd.) je nach Berufserfahrung laut
BABE KV (VB 3) ab € 2.472,07 brutto pro Monat.

Werde Teil unseres Teams!

Haben wir Ihr Interesse geweckt, dann senden Sie uns lhre Bewerbung mit dem Kennzeichen
~+Administration Villach“ bis 15.02.2024 per Mail an:
Mag.? Beate Gfrerer, bewerbung@vhsktn.at
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