
 
Der Landesverband der Volkshochschulen Schleswig-Holsteins koordiniert Sprachförderpro-
gramme für Geflüchtete, die vom Land und vom Bund finanziert werden und von Volkshoch-
schulen sowie anderen Sprachkursträgern landesweit umgesetzt werden. Die Kurse im 
Rahmen der Förderprogramme ermöglichen den Teilnehmenden den Erwerb einfacher 
Deutschkenntnisse und erste Orientierung im Alltag. Für unser Team in der Geschäftsstelle 
des Landesverbandes in Kiel suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine*n 
Projektmitarbeitende*n (w/m/d) in der Sprachförderung für Geflüchtete 

in befristeter Festanstellung mit bis zu 39 h/Woche für die Koordination und Administration. 
Ihre zukünftigen Aufgaben: 

• Unterstützung der Projektkoordination insbesondere bei: 
o Beauftragung von Honorarlehrkräften 
o Abrechnung von Honorarmitteln 
o der Materialbeschaffung und -abrechnung  
o -der Organisation von Veranstaltungen zum Austausch und zur Fortbildung 

der Kursleitenden  
o der Erstellung des Verwendungsnachweises sowie des Sachberichts 

• Vertretung der Koordination 
• Koordination der Zusammenarbeit mit den kursdurchführenden Außenstellen in den 

Erstaufnahmeeinrichtung und Landesunterkünften 
• Dokumentation der Kursdurchführung und der Lernfortschritte der Teilnehmenden 
• Selbstständige Bearbeitung der kursbegleitenden Maßnahmen wie Fahrtkosten für 

Teilnehmende und Kinderbeaufsichtigung zusammen mit der Sachbearbeitung 
• Pflege von Teilnehmendendaten 
• Unterstützung bei der Koordination von Prüfungsterminen 

Ihr Profil: 
• Hochschulabschluss in einem für die Tätigkeit relevanten Fachgebiet oder vergleich-

bare Qualifikation 
• Sicherer Umgang mit Microsoft Office Programmen und Fähigkeit zur Einarbeitung in 

unterschiedliche digitale Datenverarbeitungssysteme 
• Interesse an der Arbeit in einem Bildungsbereich mit einer Zielgruppe aus nicht deut-

schen Herkunftsländern 
• Gutes Organisationsvermögen 
• Interkulturelle Kompetenz 
• Flexibilität 
• Teamfähigkeit 

Unser Angebot 
• Eine sinnstiftende Tätigkeit 
• Nutzung von flexiblen Arbeitszeiten 
• Leistung entsprechend einem tarifgebundenen Arbeitsvertrag (z.B. Jahressonderzah-

lung) 
• Fortbildungsmöglichkeiten 
• Eine Einarbeitung mit Zeit den Landesverband kennen zu lernen und ein individuelles 

Onboarding 
• Ein kollegiales Team mit einer sehr guten Arbeitsatmosphäre 

Die angebotene Stelle ist bis zum 31.12.2023 befristet, sie kann nach Maßgabe einer weite-
ren Förderung durch die Mittelgeber verlängert werden. Die Vergütung erfolgt in Anlehnung 
an den Tarif des öffentlichen Dienstes (TVöD-VKA) bei Vorliegen der persönlichen und tarifli-
chen Voraussetzungen bis zur Entgeltgruppe 10. Die Stelle eignet sich für Berufseinstei-
ger*innen oder Wiedereinsteiger*innen. Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung. 
Bitte senden Sie diese bis zum 22.08.2023 an den Landesverband der Volkshochschulen 
Schleswig-Holsteins e.V.  
z. Hdn. Christina Bruhn Holstenbrücke 7 24103 Kiel bzw. elektronisch an cb@vhs-sh.de 
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