
 

 

 
 
 
 
Die Stadt Lauingen (Donau) sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen 
 

organisatorisch-kaufmännischen Mitarbeiter (m/w/d) 

für die Volkshochschule 
unbefristet in Teilzeit (15-20 Stunden/Woche) 

 
Die vhs Lauingen ist eine moderne Einrichtung der Erwachsenenbildung unter Trägerschaft 
der Stadt mit Außenstellen bei der VG Wittislingen und VG Holzheim.  
Es besteht zudem eine Arbeitsgemeinschaft mit der vhs der Stadt Gundelfingen a.d.Donau 
und der vhs Zusamtal Wertingen-Buttenwiesen unter dem Namen vhs DonauZusam. 
 

Was sind Ihre Aufgabenschwerpunkte? 

 Organisatorische Vor- und Nachbearbeitung der Kurse inklusive Gebühren- und 
Honorarabrechnungen  

 Administration der Kursteilnehmer 

 Kommunikation und Kontakt mit Teilnehmenden und Dozenten 

 Einbringung und Umsetzung eigener Ideen ins Kursprogramm 

 Abstimmung und Zusammenarbeit mit den Partnervolkshochschulen des vhs-
Verbunds DonauZusam 

 Gelegentliche Betreuung von Veranstaltungen 

Worauf kommt es uns an? 

 Ausbildung und Erfahrung im kaufmännischen Bereich oder Verwaltungsbereich 

 Freude am Organisieren und im Umgang mit Menschen 

 Interesse am kulturellen und sozialen Leben in unserer Stadt 

 Selbstständige, strukturierte, termingetreue und gewissenhafte Arbeitsweise 

 Kommunikationsstärke und Kundenorientierung   

 Gute Kenntnisse in den gängigen MS-Office-Programmen  
 

Wir bieten Ihnen: 

 Ein interessantes, vielseitiges und abwechslungsreiches Aufgabengebiet  

 Einen unbefristeten und sicheren Arbeitsplatz 

 Eingruppierung nach den tariflichen Bestimmungen des TVöD 

 Zusätzliche Leistungen des öffentlichen Dienstes (Jahressonderzahlung, 
leistungsorientierte Bezahlung, betriebliche Altersvorsorge) 

 Flexible Arbeitszeitmodelle mit der Möglichkeit des mobilen Arbeitens 

 Fahrradleasing 

 
Interessiert? 
Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung mit den üblichen Unterlagen. Bitte 

senden Sie diese bis spätestens 15. März 2024 per E-Mail an bewerbung@lauingen.de 
oder an die Stadt Lauingen (Donau), Herzog-Georg-Str. 17, 89415 Lauingen (Donau). Für 
weitere Informationen steht Ihnen unsere Leiterin der Volkshochschule Frau Constroffer 
unter Tel. 09072 998-125 gerne zur Verfügung. 
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