
Wir suchen zum nachstmöglichen Zeitpunkt eine

Büro-/Verwaltungskraft (m/w/d)
in Teilzeit (19,5 Std.) für Organisation, Verwaltung, Sachbearbeitung

Die vhs Schwarzachtal ist eine öffentliche kommunale Einrichtung zur außerschulischen Wei-
terbildung für Erwachsene. Sie dient als Lernort und Bürgerforum sowie Kultur- und Gesund-
heitszentrum. Träger des Zweckverbandes sind die Mitgliedsgemeinden Altdorf, Burgthann, 
Feucht, Leinburg, Schwarzenbruck und Winkelhaid. Jährlich erstellt die vhs ein umfangrei-
ches Bildungsangebot mit Kursen und Veranstaltungen für einen Einzugsbereich von über 
60.000 Einwohnern im südlichen Landkreis Nürnberger Land.

Volkshochschule
Schwarzachtal

Ihre Aufgaben:
• Programmverwaltung und -organisation
• Betreuung von Teilnehmenden und Kursleitungen
• Allgemeine Verwaltung, Sekretariat
• Finanzverwaltung, Abrechnungen
• Unterstützung der Fachbereichsleitungen

Ihr Profil:
• Kaufmännische Ausbildung oder Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten
  oder vergleichbare Qualifikation
• Sichere Beherrschung der deutschen Sprache in Wort und Schrift
• Englisch Grundkenntnisse
• Souveräner Umgang mit den MS-Office-Programmen
• Offenheit und Interesse für digitale Arbeitsabläufe
• Freude im Umgang mit Menschen, Kundenorientierung
• Eigeninitiative, Teamfähigkeit, Belastbarkeit

Wir bieten:
• Eine interessante und vielseitige Tätigkeit in einer modern ausgerichteten Einrichtung
  der kommunalen Erwachsenenbildung
• Einarbeitung durch ein tolles und leistungsstarkes Team
• Inhouse-Workshops, Fort- und Weiterbildungen in Präsenz und online
• Arbeitgeberseitige Zusatzversorgung zur Rentenversicherung
• 30 Tage Erholungsurlaub
• Jahressonderzahlung
• Leistungsgerechte Bezahlung entsprechend den persönlichen und fachlichen
  Voraussetzungen und bisherigen Tätigkeiten auf Grundlage des Tarifvertrages des 
  öffentlichen Dienstes (TVöD)

Die Stelle ist zunächst befristet auf ein Jahr.
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung per Mail bis 13.02.2026.

Bitte senden Sie Ihre Unterlagen in einer pdf-Datei (max. 10 MB) an die vhs-Leiterin
Nina König, n.koenig@vhs-schwarzachtal.de.


