
Für die Stadt Erlangen zu arbeiten, bedeutet, einen wichtigen Beitrag für unsere Gesellschaft zu 
leisten. Sie wollen uns dabei unterstützen? Wir freuen uns auf Sie!
Wir suchen für die Volkshochschule unbefristet in Teilzeit zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine*n 

Sachbearbeiter*in für den Programmbereich Gesundheit
Ihre Vorteile:
l zukunftssichere Beschäftigung mit tarifgebundener Bezahlung in EG 6 TVöD bzw. Besoldungs-

gruppe A 7 / A 8 BayBesG, Weihnachtsgeld, Prämien, zusätzliche freie Tage 
mit Arbeitsentgelt

l familienfreundliche Arbeitgeberin mit flexiblen Arbeitszeiten, Arbeitszeitausgleich, Teilzeit- 
und Home-Office-Möglichkeiten

l vielfältige Angebote zur persönlichen und fachlichen Weiterentwicklung, bspw. zur Nachquali-
fizierung mit Aufstiegsoptionen

l Teamevents, kollegialer Austausch, Teil eines kompetenten Teams mit starkem Zusammen-
halt, Kantine 

l Standortsicherheit mit zentraler, verkehrsgünstiger Lage und VGN-Firmenabo, zusätzlicher 
Zuschuss zum ÖPNV, Angebot vergünstigter Parkplätze

Ihre Aufgaben:
l eigenständige Kurs-, Teilnehmer*innen- und Dozent*innenverwaltung
l Koordination des Raummanagements (Erstellen von Nutzungsvereinbarungen, Absprachen 

mit externen Objektverantwortlichen usw.)
l Mitwirkung bei der Öffentlichkeitsarbeit und beim Raummanagement
l Beratungen allgemein für alle Fachbereiche und spezifisch für den Programmbereich 

Gesundheit und Ernährung
l Beteiligung an und Umsetzung von Querschnittsaufgaben innerhalb der Volkshochschule 

(Mitwirkung beim Qualitätsmanagement, Protokollführung usw.)
Ihr Profil:
l die Laufbahnbefähigung für die zweite Qualifikationsebene der Fachlaufbahn „Verwaltung 

und Finanzen“ bzw. eine abgeschlossene Berufsausbildung als Verwaltungsfachangestellte*r 
bzw. der abgeschlossene Beschäftigtenlehrgang I (BL I) oder eine abgeschlossene Berufs-
ausbildung als Kaufmann*frau für Büromanagement, Bankkaufmann*frau oder Industrie-
kaufmann*frau

l gute EDV-Kenntnisse in den gängigen MS-Office-Programmen sowie die Bereitschaft, sich 
in die fachspezifischen Programme (Verwaltungsprogramm KuferSQL, Programmhefterstel-
lungstool itm:LAYOUT, Datenmanagementprogramm enaio®) zügig einzuarbeiten

l kundenfreundliches und dienstleistungsorientiertes Handeln mit der Aufgeschlossenheit für 
Gesundheits- und Ernährungsthemen 

l gute Englischkenntnisse sind von Vorteil
l gute Selbstorganisation und Prioritätensetzung
l ein hohes Maß an Organisations-, Kommunikations- und Teamfähigkeit sowie Belastbarkeit
Kontakt: Frau Hofmann, Tel. 09131 86-2891, bzw. Frau Keyser, Tel. 09131 86-2771
Bewerbungsfrist bis: 05.12.2022
Stellen-ID: 877561
Wo: www.interamt.de oder über personalamt@stadt.erlangen.de
Wir sehen Vielfalt als Chance! Grundsätzlich sind alle Stellen teilzeit fähig.
Menschen mit Schwerbehinderung werden bei gleicher Eignung vorrangig berücksichtigt.

Offen aus Tradition. Das ist mein Erlangen. Werden Sie ein Teil davon!
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