MVHS

DIE WIENER VOLKSHOCHSCHULEN

Als Mitarbeiter*in der Wiener Volkshochschulen leisten Sie einen Beitrag fiir das Menschenrecht auf Bildung.

Die Wiener Volkshochschulen sind als groRte gemeinniitzige Erwachsenenbildungseinrichtung in Wien ein
wesentlicher Bestandteil der Bildungs- und Kulturlandschaft dieser Stadt.

Als Erwachsenenbildungseinrichtung bieten die Wiener Volkshochschulen Bildungsméglichkeiten, die Menschen darin
unterstiitzen, ihre Situation aus eigener Kraft zu verbessern.

Wir suchen zwei engagierte*n Mitarbeiter*inen fir

Kund*innenservice VHS Brigittenau

im Ausmal von je 19 Wochenstunden

lhr Aufgabengebiet:
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Betreuung der Kund*innen und Kursleiter*innen

Abwicklung von Kursbuchungen, Zahlungen und Erstellung der Tagesabschliisse
Information und Beratung zu den Kursangeboten

Bearbeitung von Kund*innenanfragen (personlich, telefonisch, per Mail)

Administrative Tatigkeiten im Rahmen des Verkaufs

Unterstiitzung der Kursorganisation und Kurskontrolle in administrativen Belangen
Beschwerde- und Reklamationsmanagement sowie Anbieten kund*innenorientierter Lésungen
Mitarbeit bei der Vorbereitung von Online-Unterrichtsinfrastruktur

Mitarbeit bei der Sicherstellung eines qualitdtsvollen Kursgeschehens vor Ort
Zusammenarbeit mit anderen relevanten Funktionsgruppen im Haus

Mitarbeit in diversen Projekten anderer Geschaftsbereiche der Wiener Volkshochschulen
Bestellwesen

Verrechnung am Standort als Schnittstelle zur zentralen Buchhaltung
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Sie verfiigen iber folgende Kompetenzen/Qualifikationen/Haltungen:
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Kaufmannische Ausbildung und/oder mehrjahrige einschlagige berufliche Erfahrung, idealerweise Erfahrung im
Kund*innenservice und in der Administration

Solide Kenntnis der Grundrechnungsarten und Anwendung im kaufméannischen Bereich

Gute IT-Anwender*innenkenntnisse (Office-Paket) und Erfahrung im Umgang mit Datenbanken

Professioneller Umgang mit Kund*innen, Kursleiter*innen, Kolleg*innen

Hohe Serviceorientierung und -qualitat

Freude an der Arbeit mit Menschen und Kontaktfreudigkeit mit hoher sozialer Kompetenz

Ausgezeichnete Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (C1)

Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift
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Weitere Sprachkenntnisse von Vorteil, besonders Turkisch, Arabisch oder Farsi
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Team- und Kooperationsfahigkeit

Fahigkeit, gut mit Konflikten umzugehen und in schwierigen Situationen deeskalierend einzugreifen
Gesprachsfiihrungskompetenz mit Menschen unterschiedlichster Bildungsgrade und Herkunft
Belastbarkeit, Genauigkeit, Zuverldssigkeit, hohes Verantwortungsbewusstsein

Selbstandige Arbeitsweise sowie die Fihigkeit den Uberblick zu bewahren und Prioritdten zu setzen
Lernfreudigkeit und Interesse an Volksbildung

Bereitschaft zu Wechseldiensten sowie zeitliche, inhaltliche und ortliche (innerhalb des Bezirks) Flexibilitat
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Wir bieten lhnen:

Einbindung in ein kollegiales, multiprofessionelles Team
Gesundheitliche Vorsorgeleistungen wie Betriebséarztin, kostenlose Impfangebote und Teilnahme an
Bewegungskursen
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Zahlreiche Benefits wie den VHS-Weiterbildungsgutschein und verglinstigte Kulturangebote

Ab dem 2. Jahr Betriebszugehorigkeit bei Bedarf eine Woche Bildungsfreistellung pro Kalenderjahr
Bezahlte Kurzpausen

Karfreitag, 24.12., 31.12. arbeitsfrei
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Allgemeine Informationen:

k4  Unbefristeter Dienstvertrag

K4 Einstufung nach dem Kollektivvertrag privater Bildungseinrichtungen KV BABE VB 3 Bruttogehalt € 2.662,42 bis
€ 2.887,63 fir 38 Wochenstunden je nach anrechenbaren und durch Dienstzeugnisse nachgewiesenen
Vordienstzeiten (Bitte fiigen Sie nach Moglichkeit die Dienstzeugnisse der Bewerbung bei oder bringen Sie sie
beim Bewerbungsgesprach mit.)

k4 Voraussichtlicher Dienstbeginn: 1.9.2024

Wenn |hre Qualifikationen dieser Ausschreibung entsprechen und Sie an den Zielen der Wiener Volkshochschulen
mitarbeiten mdchten, freuen wir uns Gber lhre aussagekraftige Bewerbung inkl. Lebenslauf und Motivationsschreiben.

Jetzt bewerben!

Sie finden alle aktuellen Ausschreibungen auch auf unserer Homepage: www.vhs.at/jobs

Die Wiener Volkshochschulen fordern die Gleichstellung aller Beschéaftigten. Wir freuen uns deshalb Gber Bewerbungen
von Menschen mit verschiedenen Bedirfnissen, mit oder ohne Behinderung, mit unterschiedlicher sexueller
Orientierung, Geschlechtsidentitat, Herkunft, Sprache oder Kultur, ethnischer Zugehorigkeit, Religion, Weltanschauung
sowie unterschiedlichem Alter, Lebensstil und sozialen Status.

EU-Datenschutz-Grundverordnung:
Mit der Ubermittlung Ihrer Bewerbung erlauben Sie uns, diese der personalsuchenden Stelle zur Verfiigung zu stellen
bzw. zur Wiedervorlage heranzuziehen.


https://bmdweb.vhs.at/bmdweb/bmdweb.dll/STARTFUNC/?func=MCS_FRMONLBEWWEB_CREATE&job=717632492102156
http://www.vhs.at/jobs

