
 

 

 

 

 

Verbandsgemeinde 
Bitburger Land 

WIR STELLEN EIN 

Das Aufgabengebiet umfasst im Wesentlichen: 

•  Organisation und Durchführung allgemeiner Verwaltungs- und Buchhaltungsaufgaben für die VHS 
•  Mitarbeit im Bereich „Öffentlichkeitsarbeit“ sowie bei der redaktionellen Betreuung und Pflege der digitalen 
   Präsenz der VHS 
•  Sonderaktionen und Sammlungen 
 

Wir bieten: 

• eine unbefristete Teilzeitstelle mit 19,5 Stunden durchschnittlicher wöchentlicher Arbeitszeit auf der Grundlage  

  des Tarifvertrages für den öffentlichen Dienst (TVöD) 
• Vergütung nach Entgeltgruppe 6 TVöD 
• tarifliche Leistungen wie betriebliche Altersversorgung, 30 Urlaubstage, Jahressonderzahlung, leistungs- 

  orientiertes Entgelt, vermögenswirksame Leistungen (vL) 
• Möglichkeit zum E-Bike-Leasing und Gesundheitsprävention 
• Fort- und Weiterbildungsangebote im Aufgabenbereich 

 

Wir erwarten: 

• eine abgeschlossene Berufsausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten bzw. erfolgreicher Abschluss der       
  ersten Angestelltenprüfung oder Kauffrau/-mann für Büromanagement oder eine vergleichbare Ausbildung 
• gute und sichere Kenntnisse in den gängigen Office-Anwendungen 
• sichere Rechtschreibung und gute Ausdrucksweise 
• Freude am Kontakt mit Menschen, Teamfähigkeit und freundliches und sicheres Auftreten 
• Bereitschaft zur gelegentlichen Wahrnehmung von Terminen außerhalb der regulären Arbeitszeit 

Ihre Bewerbung richten Sie bitte bis zum 15.05.2026 an die Verbandsgemeindeverwaltung Bitburger Land, 
Postfach 1661, 54634 Bitburg oder an die E-Mail-Adresse bewerbung@bitburgerland.de. 

 

Sachbearbeiter (m/w/d) für das Arbeitsgebiet 

„Volkshochschule Bitburger Land e. V.“ (VHS) 
 

Die Verbandsgemeindeverwaltung Bitburger Land sucht zum nächstmöglichen Eintritt einen 


