vhs?.

Volkshochschule

Stellenausschreibung Rheingau-Taumis eV,

An der vhs Rheingau-Taunus e.V. ist ab sofort eine Stelle als
Assistent:in / Vertretung Personalwesen (w/m/d)

im Umfang von bis zu 20 Stunden zu besetzen. Der Dienstort ist Taunusstein.

Ilhre Aufgaben: e Unterstlitzung der vhs-Leitung im Tagesgeschaft

e Organisation und Koordination interner Ablaufe —vom
Dokumentenmanagement bis zum Terminkalender

e Eigenverantwortliche Vereinsgremienarbeit (Umsetzung der
satzungsgemalRen Verfahren und Prozesse, z.B. bei
Mitgliederverwaltung)

e Postbearbeitung

e In Vertretung: eigenverantwortliche administrative Abwicklung
von Personalangelegenheiten (z.B. Vor- und Nacharbeiten der
Gehaltsabrechnung, Zeiterfassung, Einstellungen und
Kindigungen, Schriftwechsel mit Mitarbeiter:innen und
Behorden)

e Vertretung in der allgemeinen Verwaltung nach Absprache

Ihr Profil: e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
e Berufserfahrung im Bereich Personalwesen erforderlich
e Sicherer Umgang mit Microsoft-Office Programmen
e Verschwiegenheit bei vertraulichen Angelegenheiten
e Organisationstalent, strukturierte Arbeitsweise und hohe
Eigenverantwortung
e Kommunikationsstarke

e Die Bereitschaft zur Nutzung eines privaten Fahrzeugs fir
Dienstfahrten wird erwartet.

Wir bieten: e Bezahlung nach TV6D-VKA, Entgeltgruppe 8
e Jahressonderzahlung und leistungsorientierte Bezahlung nach
TV6D

e Betriebliche Altersvorsorge

e 30 Tage Urlaub nach TV6D und 1,5 Tage betrieblich bei einer 5-
Tage-Woche

e eine interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit in einem
motivierten Team

o flexible Arbeitszeit nach Absprache

e mobiles Arbeiten nach Absprache

o gezielte Weiterbildung durch individuelle Personalentwicklung

e kostenfreie Teilnahme an bis zu 2 vhs-Kursen pro Jahr

Ndhere Informationen erhalten Sie bei:
Holger Lamm, Tel.: (06128) 9277-44, lamm@vhs-rtk.de
vhs Rheingau-Taunus e.V., Erich-Kdstner-Str. 5, 65232 Taunusstein

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung moglichst per E-Mail an lamm@vhs-rtk.de.

Hinweise zum Datenschutz beziglich |hrer Bewerbung finden Sie auf unserer Homepage im Infor-
mationsblatt zum Datenschutz.



