
 

 
S T E L L E N A U S S C H R E I B U N G  

 
Die Volkshochschule Bergheim sucht zum 01.04.2024  

einen/eine Sachbearbeiterin (m/w/d) in Vollzeit  
 

Der Zweckverband Volkshochschule Bergheim führt in seinen Mitgliedskommunen Bedburg, 
Bergheim, Elsdorf und Kerpen ca. 22 000 Unterrichtsstunden jährlich durch. Die 
Geschäftsstelle, in der sich auch Ihr Arbeitsplatz befinden wird, liegt im Zentrum von Bergheim.  
Weitere Informationen über unsere Erwachsenenbildungsstätte finden Sie im Internet unter 
www.vhs-bergheim.de. 

 
Zu Ihren Aufgaben gehören unter anderem: 

• die Mitarbeit in der Buchhaltung der vhs Bergheim 

• die Abrechnung der Auftragsmaßnahmen des Bundesamtes für Migration und 
Flüchtlinge (Integrations-, Berufssprachkurse) 

• die verwaltungstechnische Vor- und Nachbereitung von Sprachprüfungen 

• administrative und organisatorische Zuarbeit 
 

Wir erwarten von Ihnen: 

• eine abgeschlossene Ausbildung als Bürokauffrau/-kaufmann bzw. Kauffrau/-mann der 
Bürokommunikation oder eine vergleichbare Verwaltungsausbildung 

• sehr gute Deutschkennnisse in Wort und Schrift 

• ausgezeichnete Office-Kenntnisse (Word, Excel) 

• ein offenes, freundliches Auftreten 

• Freude daran, in einem kleinen Team zu arbeiten 

• Organisationsgeschick und eine gute Auffassungsaufgabe 

• Lernbereitschaft 

• Genauigkeit, Verlässlich und Belastbarkeit 
 
Wir bieten Ihnen: 

• Vergütung und die Gewährung der üblichen Sozialleistungen nach Entgeltgruppe 6 des 
Tarifvertrages für den öffentlichen Dienst (TVöD).  

• eine betriebliche Zusatzversorgung 

• 30 Tage Urlaub 

• eine moderne Infrastruktur 

• Möglichkeit zum mobilen Arbeiten von zu Hause an einem Tag in der Woche 
 
Die Einstellung erfolgt zunächst befristet bis zum 31.03.2026. Die anschließende Möglichkeit 
der Übernahme in ein unbefristetes Arbeitsverhältnis besteht. 
 
Für weitere Informationen steht Ihnen die Direktorin der vhs Bergheim Frau Dr. Ute Bermann-
Klein (Telefon 02271 476019) zur Verfügung. Ihre vollständige Bewerbung richten Sie bitte 
schriftlich bis zum 24.11.2023 an die Volkshochschule Bergheim, Frau Dr. Ute Bermann-Klein, 
Bethlehemer Straße 25, 50126 Bergheim. E-Mails werden nicht berücksichtigt. 

http://www.vhs-bergheim.de/

