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Ausbildung zum Kaufmann bzw. zur Kauffrau fur BUromanagement

(m/w/d) in der Volkshochschule

Du hast Spal3 an Organisation, Kommunikation und Biiroarbeit? Dann beginne deine Ausbildung zum Kaufmann bzw.
zur Kauffrau fur Buromanagement in der Volkshochschule Aschaffenburg. Die Volkshochschule ist ein Amt der Stadt
Aschaffenburg und somit Teil der Stadtverwaltung. Mit zahlreichen Kursen von Sprachkursen, Kochkursen und allge-
meiner Weiterbildung fir alle Birgerinnen und Birger bietet die VHS einen Ort des Lernens, der Vielfalt und des
Miteinanders. Der Berufsschulunterricht findet in Aschaffenburg statt.

Gehalt nach dem TVASD (Werte ab 01.05.2026): Bewerbung fir Ausbildungsbeginn 2027:
1. Ausbildungsjahr 1.368,26 € » Anschreiben, Lebenslauf, letztes Schulzeugnis
2. Ausbildungsjahr 1.418,20 € * Frist: 30.09.2026
3. Ausbildungsjahr 1.464,02 € » Bewerberportal auf der Website unter

www.mein-check-in.de/aschaffenburg/overview

Starte deine Ausbildung zum 01.09.2027 bei der Stadt Aschaffenburg und gestalte aktiv deine Zukunft. Profitiere von
sicheren Arbeitsbedingungen, 31 Tagen Urlaub im Jahr, umfangreichen Weiterbildungsmdéglichkeiten und vielfaltigen
Tatigkeiten auch nach deiner Ausbildung!

Dein kiinftiges Aufgabengebiet in der Volkshochschule:
* Biroorganisation und -kommunikation

* personliche, schriftliche sowie telefonische Kundenbetreuung

* Erstellung von Schriftverkehr und Prasentationen

* Vorbereitung von Besprechungen

» Rechnungsbearbeitung, Zahlungseingdnge und -ausgange Uberwachen
- Pflege von Social Media und der Homepage

« Unterstitzung bei der Kurs- und Veranstaltungsplanung

- Pflege der Kursdaten

Das bringst du mit:

* Mittlerer Bildungsabschluss (mittlere Reife)

» Sprachniveau in Deutsch: C1, C2 oder Muttersprache

* Freude am Umgang mit Menschen

» ausgepragte Kommunikationsfahigkeit und Teamfahigkeit

Weitere Informationen zur Ausbildung: Fragen zum Bewerbungsverfahren:

Frau Theresah Kalkbrenner-Hartmann Frau Louisa-Marie Guntert-Drummer

Tel. 06021/386 8821 Tel. 06021/330 1997

Ausbilderin Volkshochschule Personalamt, bewerbung@aschaffenburg.de

Schwerbehinderte (bitte flige deinen Bewerbungsunterlagen eine Kopie des Schwerbehindertenausweises bei) wer-
den bei ansonsten im Wesentlichen gleicher Eignung, Beféahigung und fachlicher Leistung bevorzugt eingestellt. Hin-
weise bezuglich deiner persénlichen Daten im Bewerbungsverfahren findest du auf unserem Bewerberportal. Bewer-
bungen aul3erhalb des Portals (insbesondere E-Mail-Bewerbungen) sind leider nicht mdglich.
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