
 

 
 

 
 
 
 

 

 

Kreisverwaltung 
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Die Kreisvolkshochschule (kvhs) Mayen-Koblenz ist nach dem Weiterbildungsgesetz für 
den Landkreis Mayen-Koblenz der Weiterbildungsträger in öffentlicher Verantwortung. Für 
die Neugestaltung der kvhs suchen wir Verstärkung in Vollzeit voraussichtlich am 
Dienstort in Weißenthurm als  

 

Mitarbeitende der Kreisvolkshochschule 
 

Das Aufgabengebiet umfasst insbesondere:  
 

• Mitwirkung bei der Planung, Organisation, Durchführung, Evaluation und Revision 
des Weiterbildungsangebotes der kvhs 

• Mitwirkung bei der wirtschaftlichen Kalkulation der Kurse 

• Mitwirkung in der Öffentlichkeitsarbeit und im Marketing der kvhs 

• Mitarbeit im Verfahren der Qualitätsentwicklung in der kvhs 

• Kooperation mit anderen Einrichtungen, Betrieben, Behörden und Organisationen 
vor Ort 

• Mitarbeit in regionalen und überregionalen Netzwerken 

• Mitwirkung bei der Ausarbeitung und Weiterentwicklung des Programmprofils 

• Administrative Betreuung des vhs-Verwaltungsprogramms der Geschäftsstelle 

• Administrative und inhaltliche Betreuung der Facebook- und Instagram-Accounts 
der kvhs 

• Mitwirkung bei der Anfertigung der jährlichen Statistik für den vhs-Landesverband 

• Teilnehmerverwaltung einschließlich der Überwachung des Zahlungsverkehrs für 
die zugeordneten Maßnahmen 

• Erstellung von Bescheinigungen und Nachweisen 

• telefonische, digitale und persönliche Beratung hinsichtlich der Kursauswahl 

• Organisation und Durchführung von Telc-Sprachkursen, additiven 
Lernangeboten und Angeboten für „Lernen in den Ferien“ (LiF) 

 
Sie sind Verwaltungsfachangestellter (m/w/d) oder verfügen über eine vergleichbare 
Ausbildung? Sie arbeiten selbstständig und strukturiert und verfügen über eine gute 
Kommunikationsfähigkeit sowie ein hohes Maß an Einsatzbereitschaft? Sie verfügen über 
eine gute Kommunikations- und Konfliktlösungsfähigkeit sowie über Stressresistenz und 
Teamfähigkeit? Sie besitzen einen Führerschein der Klasse B und sind bereit, 
Außendiensttermine, im Ausnahmefall auch mit dem privaten PKW, zu absolvieren? Dann 
sind Sie bei uns genau richtig! Ein souveränes Auftreten sowie Empathie werden 
vorausgesetzt. 

 
Was bieten wir? 
Wir sind ein moderner Arbeitgeber mit einer fortschrittlichen Personalentwicklung und 
einem attraktiven Gesundheitsmanagement. Gemeinsam blicken wir in eine digitale 
Zukunft und bieten Ihnen ein hohes Maß an Selbstverantwortung, Homeoffice, flexible 
Arbeitszeiten sowie Kollegialität und Unterstützung im Team sowie finanzielle Sicherheit. 
Unsere digitale Lernplattform bietet die Möglichkeit, sich persönlich aber auch fachlich 
weiterzubilden. Im neuen Aufgabengebiet unterstützen wir Sie durch eine gute 
Zusammenarbeit und Fortbildung.  
 
Bewerben Sie sich jetzt!   Bewerbungen im Rahmen einer 
Teilzeitbeschäftigung sind unabhängig vom Teilzeitfaktor ausdrücklich 
erwünscht. Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung bis zum 
04.05.2024 als PDF-Dokument per E-Mail an bewerbung@kvmyk.de. 
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