
Eine Stadt wie jede andere? Nicht ganz: Hockenheim ist internationale Rennsportmetropole. Die
Stadtverwaltung ist als Rundumversorger mit angegliederten Stadtwerken berufliche Heimat für über
400 Mitarbeiter*innen mit über 30 unterschiedlichen Berufen.

Bei der Volkshochschule Hockenheim ist zum nächstmöglichen Zeitpunkt folgende Stelle zu
besetzen

Mitarbeiter (m/w/d) für die Geschäftsstelle

Umfang
Teilzeit (12 Std./Woche)

Befristung
Befristet als

Krankheitsvertretung

Vergütung
Bis Entgeltgruppe 5

TVöD möglich

Bewerbungsfrist
30.03.2025

Ihre Aufgaben:

Ihr Profil:

Wir bieten Ihnen:

„Ich durfte mein Hobby

zum Beruf machen und

bin in meinem Traumjob

angekommen...“ 

Daniel Ernst,

Hauptamtlicher

Feuerwehrkommandant

Fachbereich Personal

Fachbereichsleitung

Sandra Laier-Dorn

06205 21-2120

Volkshochschule

Geschäftsstellenleitung

Katja Adrian

06205 212810

Bearbeitung von allgemeinen Sekretariatsarbeiten•

Allgemeine Kursverwaltung:•

Annahme von Kursanmeldungen•

Erteilung von Auskünften•

Laufende Kursabwicklung•

Pressearbeit•

Sie haben eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, bestenfalls im Verwaltungsbereich.•

Sie haben ein offenes und freundliches Auftreten sowie ausgeprägte Kunden- und
Dienstleistungsorientierung

•

Sie haben sehr gute kommunikative Fähigkeiten sowie gute Umgangsformen.•

Sie arbeiten selbstständig und gewissenhaft.•

Sie können auch in schwierigen Situationen den Überblick behalten.•

Sie besitzen sehr gute EDV-Kenntnisse.•

Ein facettenreiches Aufgabengebiet mit spannenden Gestaltungsmöglichkeiten.•

Attraktive Vergütung nach TVöD/LBesG BW.•

Zahlreiche Mitarbeitervorteile wie betriebliche Altersversorgung, vermögenswirksame Leistungen,
Leistungsentgelt, Jobticket, zentrale Parkplätze, Mitarbeiterrabatte über Corporate Benefits.

•

Persönliche und fachliche Entwicklungsmöglichkeiten: Freistellung und finanzielle Unterstützung
bei Fort- und Weiterbildungen.

•

30 Tage Jahresurlaub, anlassbezogene Sonderurlaubstage und Aufmerksamkeiten wie Jubiläen und
Betriebsausflug / innerbetriebliche Feste.

•
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