
 
 
 

 
Wir sind 

mit einem Jahresprogramm von rund 5.000 Veranstaltungen die größte Volkshochschule 
in Baden-Württemberg und gehören zu den größten Volkshochschulen in Deutschland. 
Die Kurse, Seminare, Lehrgänge, Einzelveranstaltungen und Veranstaltungsreihen in 
den Programmbereichen allgemeine und politische Bildung, kulturelle Bildung, 
Gesundheitsbildung, Sprachen (insbes. Deutsch als Fremdsprache/Integration), 
berufliche Fort- und Weiterbildung sowie Grundbildung und Schulabschlüsse werden 
jährlich von mehr als 200.000 Menschen besucht. Die Teilnehmenden können zwischen 
Präsenz- und Online-Kursen sowie hybriden Formaten wählen. Im Auftrag der 
Landeshauptstadt Stuttgart koordiniert die vhs das Kulturprogramm in ihrem zentralen 
Veranstaltungsgebäude TREFFPUNKT Rotebühlplatz in der Stuttgarter Stadtmitte. 
Schon gewusst? Unsere Arbeitsgruppe rotebühl28 entwickelt Kurse von jungen 
Erwachsenen für junge Erwachsene. Die Arbeitsgruppe besteht aus jungen 
Mitarbeitenden und Auszubildenden und freut sich auf Verstärkung! 
 

 
Wir suchen  
 

zum 1. September 2023 einen Auszubildenden (m/w/d) im Ausbildungsberuf  
 

Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement 
 

 
Kaufleute für Büromanagement 

• führen organisatorische und kaufmännische Tätigkeiten aus 
• übernehmen den Schriftverkehr und entwerfen Präsentationen 
• planen und überwachen Termine und bereiten Sitzungen vor 
• erledigen Aufgaben in der Öffentlichkeitsarbeit und im Veranstaltungsmanagement 

 
Wir erwarten 

• (Fach-)Hochschulreife oder Mittlere Reife mit guten Noten in Deutsch und 
Mathematik  

• sicheres schriftliches und mündliches Ausdrucksvermögen  
• Interesse an kaufmännischen und organisatorischen Aufgaben  
• gute EDV-Kenntnisse (MS Office) und Interesse am Umgang mit modernen 

Bürokommunikationstechniken 
• Engagement, Teamfähigkeit, Verantwortungsbewusstsein und Freude am Umgang 

mit Menschen  
 
Wir bieten 

• einen interessanten und vielseitigen Ausbildungsplatz mitten in Stuttgart 
• Fahrtkostenzuschuss im Rahmen des Firmenabos der SSB 
• vielfache Weiterbildungsmöglichkeiten schon während der Ausbildung 
• eine tarifvertraglich geregelte Ausbildungsvergütung nach TVAöD 

 
Wir  bitten 

• um Zusendung der aussagefähigen Bewerbung (mit den beiden letzten Zeugnissen) 
unter der Kennzahl 020/2022/PA bis zum 31.10.2022 an die volkshochschule 
stuttgart e.V., Frau Christina Fischer, Fritz-Elsas-Str. 46-48, 70174 Stuttgart, E-Mail: 
bewerbung@vhs-stuttgart.de  

• bei Rückfragen um Kontaktaufnahme mit Frau Fischer unter 0711 /1873-779 




