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Komm‘ ins Team der KVHS!

Wir suchen:
Verwaltungsleitung

in Vollzeit mit 40 Wochenstunden

Die Kreisvolkshochschule Wesermarsch GmbH (KVHS) ist ein gemeinnltziger
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 mittelstandischen Unternehmen entwickelt. Neben dem Vorhalten des
,Klassischen VHS-Angebotes* tritt die KVHS als Dienstleisterin im Bildungsbereich
fur unterschiedliche Auftraggeber auf, u.a. mit Qualifizierungsangeboten im Rahmen
der beruflichen, sprachlichen und sozialen Integration. Die KVHS ist mit rund 80
Beschaftigten und Gber 400 Dozent*innen die grofite Weiterbildungsanbieterin in der
Wesermarsch.

Wir suchen eine engagierte, teamfahige, verantwortungsbewusste
Verwaltungsleitung.

Aufgaben:

o Steuerung der Verwaltungsaufgaben sowie Anleitung, Aufgabenverteilung und
Einsatzplanung der Verwaltungsmitarbeitenden

e Entwicklung und Verbesserung von Organisationsprozessen

« Uberwachung der Ablaufe im Bereich Lohn- und Gehaltsabrechnung und
Personalsachbearbeitung

e Finanzmanagement in enger Abstimmung mit Geschaftsfuhrung

o Erstellung und Ausfuhrung des Wirtschaftsplanes in Abstimmung mit der
Geschaftsfihrung

« Uberwachung der Finanzbuchhaltung, Sicherstellung der Jahresabschliisse
mit ext. Steuerberatung

o Betriebswirtschaftliche Analysen und deren Weiterentwicklung

« Uberwachung der aufgaben- und rechtsformgebundenen Vorschriften und
Bearbeitung von Rechtsfragen

e Beantragung, Kalkulation und Abrechnung von Férdermitteln und
Uberwachung der Fristen und Geldflisse, Erstellung von Mittelabrufen und
Verwendungsnachweisen drittmittelgeforderter Projekte

Profil:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder abgeschlossenes Studium
mit betriebswirtschaftlicher Ausrichtung mit Berufserfahrung in der
Finanzbuchhaltung, Soll-Ist Auswertung o. a.

o Kenntnisse Uber die Struktur von Bildungseinrichtungen oder vergleichbaren
Einrichtungen
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e einschlagige Erfahrung in der Beantragung und Abrechnung von EU- und
Bundesprojekten

o Erfahrungen in der Projektumsetzung mit dem Jobcenter und der

Arbeitsagentur

Bereitschaft, die IT-Infrastruktur weiterzuentwickeln

Erfahrung in der Fihrung von Mitarbeiter*innen

Sichere Kenntnisse in MS-Office

Erfahrungen im Umgang mit Datev, Kufer und Social Office sind

wunschenswert

Fir unser Team wiinschen wir uns:

Soziale und interkulturelle Kompetenz
Team- und Motivationsfahigkeit
Weiterbildungsbereitschaft
Kommunikationsfahigkeit

Flexibilitat

Zuverlassigkeit
Organisationsfahigkeit

Belastbarkeit

Wir bieten:

« Eine Position mit Verantwortung, einer vielseitigen Aufgabenstellung sowie
Handlungs- und Gestaltungsspielraum in einer der gréf3ten
Bildungseinrichtungen des Landkreises Wesermarsch mit vielfaltigen
Perspektiven.

o Ein kreatives Team, welches mit viel Freude und innovativen Ideen zwei Mal

im Jahr ein Programm flr die Burger*innen der Wesermarsch erarbeitet.

30 Urlaubstage

Sehr gute Weiterbildungsmaglichkeiten

Betriebliche Gesundheitsforderung- und Altersvorsorge

Familienfreundlichkeit durch flexible Arbeitszeitmodelle, mobiles Arbeiten

Arbeiten in einer freundlichen und wertschatzenden Atmosphare

Wir bieten eine Vollzeitbeschaftigung im Rahmen von 40 Wochenstunden mit
einer Befristung auf 2 Jahre, aber dem Wunsch nach langfristiger
Zusammenarbeit. Beschaftigungsbeginn 01.10.2026 oder nach Vereinbarung.
Eine Einarbeitung wird im Team stattfinden.

Wenn Sie Lust haben, an der Weiterentwicklung einer modernen Bildungseinrichtung
mitzuwirken, dann werden Sie Teil unseres Teams!

Fur Fragen stehen wir gern zur Verfiigung!

Auskunfte erteilt die Geschaftsfuhrerin Larissa Kwiatkowski unter
|.kwiatkowski@kvhs-wesermarsch.de.

Bewerbungen bitte als pdf-Datei an: bewerbung@kvhs-wesermarsch.de bis zum
30.08.2026.

Wir freuen uns auf ein Kennenlernen!



