Die Volkshochschule Karlsruhe e. V. suchtzum nachstméglichen Zeitpunkt
eine*n qualifizierte*n Mitarbeiter*in (in Teilzeit, 80 %) als

Direktionsassistenz (m/w/d)
mit Schwerpunkt Human Resources/Betriebsratsangelegenhei-
ten

Die vhs Karlsruhe e. V. ist die grof3te Weiterbildungseinrichtung in Karlsruhe.
Sie fuhrtpro Jahr rund 4.500 Veranstaltungen mit etwa 90.000 Unterrichtsstun-
den durch, die von ca. 38.000 Teilnehmenden nachgefragt werden. 65 Mitarbei-
tende und ca. 700 freiberufliche Dozierende tragen das Programm.

lhre Aufgaben
In Ihrer Funktion sind Sie unmittelbar der Direktion unterstellt.

. Sie fuhren Recherchendurch, protokollieren Sitzungen und tberwa-
chen Projekte und Aufgaben, die die Direktion betreffen.

. Sie erstellen und bereiten Préasentationen, Statistiken, Auswertungen
und Entscheidungsvorlagen fir die Direktion vor.

. Sie erstellen, verwalten und setzen Arbeitsvertrdge um und bearbei-
ten personelle EinzelmaBnahmen.

. Sie beraten die Direktion zu arbeitsrechtlichen und tariflichen Frage-
stellungen und erstellen in Zusammenarbeit mit dieser Stellenbe-
schreibungen sowie einen Stellenplan.

. Sie sind Ansprechperson fiir den Betriebsrat und die Schwerbehin-
dertenvertretung, organisieren und fiihren Anhérungs-, Beteiligungs-
und Mitbestimmungsverfahren durch und Uberwachen Fristen und
termingerechte Vorlagen.

Ihr Profil

Sie verfligen Uber ein abgeschlossenes Studium der Betriebswirtschatfts-
lehre mit Schwerpunkt Personal/HR, Arbeits- und Organisationspsycholo-
gie, HR-Managementoder eine vergleichbare Richtung

oder

eine kaufmannische Ausbildung mit Schwerpunkt Personal oder Fach-
wirt*in fir Personalmanagement.

Sie besitzen eine mindestens zweijéhrige Berufserfahrungim Bereich HR
Sie verfuigen uber eine exzellente mindliche und schriftliche Ausdrucksfa-
higkeitin der deutschen Sprache.

Sie besitzen sehr gute Kenntnisse im Umgang mit den Office-Programmen.
Gute Englischkenntnisse sind von Vorteil.

Sie treten kommunikativ aufund verfligen Uber soziale Kompetenzen, gu-
tes Selbstmanagementund Teamféhigkeit.

Sie haben eine ausgepréagte Organisations- und Koordinationsfahigkeit,
Belastbarkeit sowie ein souveranes und diplomatisches Auftreten.

Sie sind zuverlassig, verantwortungsbewusst, selbstorganisiert und besit-
zen eine hohe Problemldsekompetenz und Losungsorientierung.

Sie sind absolutdiskret und verschwiegen.

Wir bieten
. ein attraktives und vielseitiges Tétigkeitsfeld
. geregelte Arbeitszeiten
. eine der Aufgabe angemessene Vergltung nach TV6D 9c
. Gesundheits- und Altersvorsorge
e  Weiterbildungsmdglichkeiten

Ihre Bewerbung richten Sie bitte bis spatestens 15.08.2026 per E-Mail an: bew-
da@vhs-karlsruhe.de

Schwerbehinderte und ihnen gleichgestellte Menschen sind ausdrticklich ein-
geladen, sich zu bewerben und werden bei gleicher Eignung bevorzugt be-
riicksichtigt.

Fragen beantwortet gerne Frau Jenny Unge-
richt, Direktorin, Tel. 0721-98575-14 oder unge-
richt@vhs-karlsruhe.de.
Informationen zurvhs Karlsruhe e. V. finden Sie un-
ter www.vhs-karlsruhe.de
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