l Arbeit und Leben
Bielefeld e.V. DGB|VHS

Arbeit und Leben Bielefeld e. V. (DGB|VHS)
sucht zum nachstmdglichen Zeitpunkt
eine/n Verwaltungsmitarbeiter*in (25 Std/W)

Arbeit und Leben Bielefeld ist eine Bildungseinrichtung in gemeinsamer Tragerschaft
der Volkshochschule und der DGB Region Ostwestfalen-Lippe mit zur Zeit 14
Beschaftigten. Unser vielfaltiges Programmangebot beinhaltet jahrlich ca. 400
Veranstaltungen mit ca. 6.000 Teilnehmerinnen und Teilnehmern.

Zu den Aufgaben der Stelleninhaber*in gehdéren:
=  Seminarlogistik
» Seminarbewirtschaftung,-verwaltung und -abrechnung
» Kundenmanagement

Wir erwarten:

» Eine einschlagige abgeschlossene Ausbildung

= Den sichereren Umgang mit moderner Birokommunikationstechnik
insbesondere der MS-Office-Produkte
die Fahigkeit komplexe Verwaltungsablaufe zu strukturieren und zu organisieren
ein gutes Organisationsvermdgen und Verhandlungsgeschick
ein hohes Mal3 an Serviceorientierung und Engagement
Selbstandige Arbeitsweise, Zuverlassigkeit und Teamfahigkeit

wir bieten:
» einen anspruchsvolle und vielseitige Tatigkeit in einem engagierten und
motivierten Team
* einen modern ausgerichteten Arbeitsplatz
» Eine Vergiltung analog TVL Gruppe 7. Daneben werden weitere
Sozialleistungen gewéhrt.

Die Stelle ist zun&chst auf zwei Jahre befristet.
Ihre aussagekraftige Bewerbung schicken Sie bitte mit den Ublichen Unterlagen

bis zum 15.12.2018 ausschlief3lich per E-Mail an die Geschéftsfihrerin Dorothee
Hildebrandt, Email: dh@aulbi.de


mailto:dh@aulbi.de

