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Der VIJ e. V. in Stuttgart ist ein Träger der Wohlfahrtpflege im Verbund der Diakonie 

Württemberg. Schwerpunkt unserer Arbeit ist seit fast 140 Jahren die Beratung und 

Betreuung von Menschen mit Migrationshintergrund. 

In seinem Zentrum für Integration unterhält der VIJ e.V. verschiedene Beratungs- Bildungs- 

und Integrationsangebote für Migrant*innen und Arbeitsgeber*innen, die ausländische 

Mitarbeiter*innen beschäftigen. Wir bieten ein breites Spektrum an Deutschkursen an, für 

die wir Unterstützung durch eine motivierte und erfahrene Verwaltungskraft benötigen. 

 

Wir suchen für den Bereich Zentrum für Integration - Fachstelle Deutschkurse  

ab 1. Juni 2021 eine 

 

Verwaltungskraft 
mit 50% Stellenumfang 

 

Ihr Profil: 

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung  

 Erfahrung in der Verwaltung von Kursen 

 Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

 Sicherer Umgang mit IT-Verfahren, insbesondere mit Office– Anwendungen und SAP 

 Selbstorganisiertes Arbeiten  

 Freundliches und kundenorientiertes Auftreten  

 Kommunikationsvermögen, Team- und Kooperationsfähigkeit 

 

Ihre Aufgaben:  

 Teilnehmer*innenberatung inkl. Antragsstellung beim BAMF 

 Ansprechpartnerin für die Dozenten  

 Erstellung von Honorarverträgen 

 Kursabrechnung 

 Datenbankpflege 
 Telefondienst, Terminvergabe und Beratung  

 Vorbereitung von Prüfungen, Aufsicht bei Prüfungen 

 Bestellungen 

 Kassenverwaltung 

 

Wir bieten: 

 eine vielseitige, selbstständige und anspruchsvolle Tätigkeit 

 ein engagiertes und kollegiales Team 

 Bezahlung nach AVR (TVöD-orientiert) 

 einen Arbeitsplatz im Herzen Stuttgarts, der gut mit ÖPNV erreichbar ist 

 

http://www.vij-wuerttemberg.de/
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Weitere Auskunft erteilt Ihnen gerne: 

Frau Carola Piretzi; Leitung Zentrum für Integration; Tel: 0711 2394135  

 

Bitte senden Sie Ihre aussagekräftige schriftliche Bewerbung bis 25.03.2021 an: 

Frau Carola Piretzi, VIJ e.V., Willy- Brandt- Straße 50, 70173 Stuttgart oder piretzi@vij-

wuerttemberg.de  

 

Im Einklang mit unseren Werten werden eingehende Bewerbungen auf ihre fachliche 

Qualifikation hin ausgewertet, unabhängig von sozialer Herkunft, Religion oder 

Weltanschauung, sexueller Orientierung, Behinderung oder Alter.   

Sollten Sie sich per Post bewerben, beachten Sie bitte, dass keine Rücksendung erfolgt. Nach 

Abschluss des Bewerbungsverfahrens werden alle Unterlagen vernichtet. 

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 
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