." Volkshochschule Valkshochschule Hazr
v s ‘. Haar Miunchener Stralle 3

85540 Haar

Tel.: 089 46002-800
Fax: 089 46002-850

Volkshochschule Haar — mich dich, fir mich, far alle TS

Werden Sie Teil unseres Teams!

Wir suchen

eine:n Mitarbeiter:in fir den Bereich Deutsch/Integration
mit BAMF-Zulassung (w/m/d) in Teilzeit
zum nachstmaoglichen Zeitpunkt

(30 Stunden/Woche — befristet bis Ende Juli 2025 - mit Option auf Verlangerung)
Arbeitszeiten: 4 oder 5 Tagewoche, donnerstags Abenddienst bis 19:30 Uhr, ca. 1 Samstag alle 2 Monate

Ihr Aufgabengebiet:
Betreuung
Einstufung und Beratung von Interessent: innen
Betreuung von Kursteilnehmenden
Hilfestellung beim Ausfillen von kursbezogenen Antrdagen und Formularen

Verwaltung
Pflege und Aufsicht der laufenden Kursabwicklung
Kontinuierliche Pflege der Teilnehmerdatenbank und Archivierung
Kurs- und Kursabschnittsbeginnmeldungen an das BAMF
Meldungen an Behorden bei Kursabbriichen und unregelmaRiger Teilnahme
Vorbereitung und Pflege von Kursmappen
Anmeldung der Teilnehmenden zu Priifungen und Vorbereitung der Prifungsunterlagen
Organisation und Begleitung von Tests und Priifungen, Archivierung der Unterlagen
Sonstige Verwaltungsarbeiten

Wir bieten lhnen:
Leistungsgerechte Vergiltung im Rahmen des Tarifvertrages fiir den 6ffentlichen Dienst (TVAD E8) mit
den tblichen Sozialleistungen
Intensive Einarbeitung
Reduzierte Gebihr bei Teilnahme an allen Kursangeboten der vhs Haar
Ein tolles Team, das sich auf Sie freut ©

Was Sie dafilir auszeichnet:
BAMF — Zulassung
Erfahrung in Einstufungen
Idealerweise Erfahrung in der Verwaltung von Integrationskursen
Schnelle Auffassungsgabe, selbstdndiges, genaues und termingerechtes Arbeiten
Fremdsprachenkenntnisse: Englisch mind. Niveau B2
Sehr gute EDV-Kenntnisse
Freundliches und sicheres Auftreten, ein hohes MaR an Kundenorientierung und interkultureller
Kompetenz

Richten Sie bitte Ihre aussagekréaftige und vollstdndige Bewerbung per Mail (méglichst zusammengefasst in
einer pdf) bis 29.02.2024 an hofmann@vhs-haar.de und goeghova@vhs-haar.de.

Bei Rickfragen wenden Sie sich an goeghova@vhs-haar.de, Tel. 089/46002-829.
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