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Wir suchen ab sofort: 

 

eine*n engagierte*n und verantwortungsbewusste*n  

kaufmännische Mitarbeiter*in 

zur Unterstützung für den Bereich Anmeldung, Kundenbetreuung, Kurs- und 
Bildungsverwaltung 

in Vollzeit mit 40 Wochenstunden 

 
Die Stelle ist zunächst befristet auf 2 Jahre, mit dem Wunsch nach einer langfristigen 
Zusammenarbeit! 

 

Die Kreisvolkshochschule Wesermarsch GmbH (KVHS) ist ein gemeinnütziger 
Betrieb in der Erwachsenenbildung, mit dem Auftrag Bildungsangebote landkreisweit 
anzubieten. Als eine Gesellschaft des Landkreises Wesermarsch, ist die KVHS in 
den letzten Jahren stetig gewachsen und hat sich im Bildungsbereich zu einem 
wichtigen mittelständischen Dienstleistungsunternehmen entwickelt. Neben dem 
Vorhalten des „Klassischen VHS-Angebotes“ tritt die KVHS als Dienstleisterin im 
Bildungsbereich für unterschiedliche Auftraggeber auf, u.a. mit Qualifizierungs-
angeboten im Rahmen der beruflichen, sprachlichen und sozialen Integration. 
Mittlerweile ist die KVHS mit rd. 80 Beschäftigten und über 400 Dozent*innen größte 
Bildungsanbieterin in der Wesermarsch. 

 

Die Anmeldung ist bei uns weit mehr als ein klassischer Empfang. Sie ist eine 
zentrale Service- und Organisationsstelle und damit eine wichtige Schnittstelle 
zwischen Kund*innen, Teilnehmenden, Dozierenden, Fachbereichen und 
Verwaltung.  
 
Ihr Profil: 
• Eine abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung, oder eine vergleichbare 

Qualifikation 
• Freude am Umgang mit Menschen und ein ausgeprägtes Serviceverständnis 
• Freundliches, verbindliches und sicheres Auftreten 
• Sehr gute Kommunikations- und Teamfähigkeit 
• Sehr gute Anwenderkenntnisse MS-Office 
• Teamfähigkeit, Weiterbildungsbereitschaft, Engagement und Belastbarkeit 
• Bereitschaft, an beiden Geschäftsstellen tätig zu sein 

 

Das bieten wir Ihnen: 
• Abwechslungsreiche Aufgaben 
• einen Arbeitsplatz in einem engagierten und kollegialen Team 
• eigenverantwortliches Arbeiten 
• Gute Weiterbildungsmöglichkeiten 
• Betriebliche Gesundheitsförderung- und Altersvorsorge sowie Leasingmodell für 

ein E-Bike 
• 30 Urlaubstage 
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Für Fragen stehen wir gern zur Verfügung! 

 

Für inhaltliche Fragen zu den Aufgaben:  
Teamleiterin Katja Knupp unter 04401 7076 100 
Für weitere Anliegen: 
Verwaltungsleiterin Larissa Kwiatkowski unter 04401 7076 114. 
 

Bewerbungen bitte als pdf-Datei an: bewerbung@kvhs-wesermarsch.de; bis zum 
15.10.2026. 

 
Informieren Sie sich auch über uns und unser Programm auf www.kvhs-wesermarsch.de! 

 

Wir freuen uns auf ein Kennenlernen! 
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