
Kreisverband für Erwachsenenbildung Waldeck-Frankenberg e.V. 
- Kreisvolkshochschule – 

 

 
 
 

Zum 01.05.2026 ist folgende Stelle zu besetzen: 
 

Sachbearbeiter*in (m/w/d) 
im Rahmen des Projektes „Sprachkurse Deutsch4U“ – gefördert durch AMIF -  

in der vhs-Verwaltung in Frankenberg. 
 
 
Arbeitsumfang: 
Es handelt sich um eine bis zum 29.02.2028 sachgrundbefristete Teilzeitbeschäftigung mit einem 
wöchentlichen Arbeitsumfang von 25 Stunden. 
 
Aufgabenschwerpunkte: 
• Abwicklung und Administration von Deutschsprachkursen im Projekt „Deutsch4U“ 
• Koordination und Anleitung der Honorarlehrkräfte 
• Fristenkontrolle (Kursabrechnung, Verwendungsnachweis, etc.) 
• Betreuung von Teilnehmenden und Bearbeitung von An- und Abmeldungen 
• Rechnungstellung und –erfassung sowie Veranstaltungscontrolling in Zusammenarbeit mit der 

Verwaltungsleitung 
• Abwicklung von Querschnittsaufgaben 
 
Wir erwarten von Ihnen: 
• Abgeschlossene Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten oder eine 

vergleichbare Qualifikation 
• Eigenverantwortliche Abwicklung der Projektverwaltungsaufgaben 
• Einschlägige Berufserfahrung im Projektmanagement 

(Anwendung von Wissen, Fähigkeiten und Werkzeugen zur Steuerung/Durchführung von 
Projekten) 

• Einschlägige Berufserfahrung in der Verwaltung sind von Vorteil 
• Fundierte Kenntnisse im Umgang mit MS-Office Anwendungen 
• Serviceorientierte Grundhaltung und Erfahrungen in der Begleitung von 

Lehrgangsteilnehmenden (wünschenswert: interkulturelle Kompetenzen) 
• Hohes Maß an Teamfähigkeit und Belastbarkeit 
• Seriöses und überzeugendes Auftreten, Kontaktfreude 
• Sorgfältige und eigenverantwortliche Arbeitsweise 



• Ausgeprägtes Organisationstalent 
• Führerschein der Klasse B und die Bereitschaft den eigenen Pkw dienstlich einzusetzen – der 

Arbeitsbereich umfasst das Gebiet des gesamten Landkreises Waldeck-Frankenberg  
 

 
Wir bieten Ihnen: 

• Eine abwechslungsreiche und interessante Tätigkeit 
• Einen bis zum 29.02.2028 sachgrundbefristeten Arbeitsvertrag (Probezeit: sechs 

Monate) 
• Eine umfassende Einarbeitung 
• Vielfältige Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 
• Bezahlung nach Haustarif 
• Eine angemessene Jahressonderzahlung 
• Eine ergänzende Rentenversicherung bei der Kommunalen Versorgungskasse 
• 30 Tage Urlaubsanspruch im Jahr 

 
 

Ihre aussagekräftige schriftliche Bewerbung (nur Dokumente im PDF-Format) 
richten Sie bitte bis zum 20.03.2026 an bewerbung@vhs-waldeck-frankenberg.de 

 
Kreisvolkshochschule Waldeck-Frankenberg 
Herr Wolf 
Briloner Landstraße 36 
34497 Korbach 
 

 
Für Rückfragen steht Ihnen der vhs-Direktor Herr Wolf (05631-977317) zur Verfügung. 
 


