
 

 

 
Öffentliche Stellenausschreibung 

 
Im Institut für Qualitätsentwicklung an Schulen Schleswig-Holstein (IQSH) ist zum  
nächstmöglichen Zeitpunkt  eine Stelle  

einer  Sachbearbeiterin / eines Sachbearbeiters in der Fortbildungsorganisation  

in der Abteilung Fort- und Weiterbildung  

befristet bis zum 31. März 2019 in Teilzeit mit 29,025 von 38,7 Wochenstunden zu 
besetzen. Möglicherweise kann das befristete Arbeitsverhältnis über den 31. März 2019 
hinaus verlängert werden.  
 

Das ausgeschriebene Aufgabengebiet: 

 Organisation von Fortbildungsveranstaltungen (Anmeldungsverwaltung, 

Vorortbetreuung, klärende Kommunikation mit Veranstaltungsleitungen, 

Teilnehmern und Tagungsstätten etc.),  

 Unterstützung bei der Umsetzung von Projekten, 

 Bewirtschaftung von Haushaltsmitteln 

Das Anforderungsprofil 

Voraussetzungen für die ausgeschriebene Stelle sind: 

 eine abgeschlossene Ausbildung zur Verwaltungsfachangestellten/zum 
Verwaltungsfachangestellten oder eine vergleichbare Ausbildung/Qualifikation (z. B. 
Abschluss des Qualifizierungslehrganges I) mit Berufserfahrung, 

 ausgeprägte Kommunikations- und Kooperationsfähigkeit sowie sicheres Auftreten, 

 die Bereitschaft, gelegentlich außerhalb der Rahmenarbeitszeiten tätig zu sein, 

 termingerechtes Arbeiten. 

 

Fundierte Kenntnisse im Umgang mit den modernen Büro-, Informations- und 
Kommunikationstechnologien sind ebenfalls erforderlich. 

 

Erwartet werden zudem Flexibilität und Belastbarkeit, soziale Kompetenz und ein 
wertschätzender Kommunikationsstil. Die Planung und Durchführung der 
Veranstaltung erfolgt im Team. Die Fähigkeit zur Kooperation 
wird erwartet. 
 



 

 

Wünschenswert sind Erfahrungen im Umgang mit dem DV-Abrechnungsverfahren 
SAP R / 3. 

Wir bieten Ihnen 

Die Vergütung erfolgt nach Entgeltgruppe 6 TV-L. 
 
Die Landesregierung setzt sich für die Beschäftigung von Menschen mit Behinderung ein. 
Schwerbehinderte und ihnen Gleichgestellte werden bei entsprechender Eignung 
bevorzugt berücksichtigt. 
 
Ausdrücklich begrüßen wir es, wenn sich Menschen mit Migrationshintergrund bei uns 
bewerben.  
 
Ihre aussagekräftige Bewerbung mit den üblichen Unterlagen (mindestens 
Bewerbungsschreiben, Lebenslauf, Ausbildungs-, Arbeitszeugnisse), bei Bewerbungen 
aus der öffentlichen Verwaltung mit einer Einverständniserklärung zur Einsichtnahme in 
die Personalakte, richten Sie bitte bis zum.  

23.11. 2018 

an die Personalstelle des 
Instituts für Qualitätsentwicklung an Schulen 
Schleswig-Holstein (IQSH) 
- IQSH 101 - 
Schreberweg 5 
24119 Kronshagen  
 
Die Bewerbung können Sie gerne in elektronischer Form an 
Frank.Suhrow@iqsh.landsh.de senden. Bei Bewerbungen in Papierform bitten wir um 
Übersendung von Kopien, da die Bewerbungsunterlagen nicht zurückgesandt werden. 
Auf die Vorlage von Lichtbildern/Bewerbungsfotos verzichten wir ausdrücklich und bitten 
daher, hiervon abzusehen.   

Für tarifrechtliche Fragen sowie Fragen zum Verfahren steht Ihnen Herr Frank Suhrow 

(Tel. 0431 5403-311 oder Frank.Suhrow@iqsh.landsh.de) gern zur Verfügung. Bei 

fachlichen Fragen zum Anforderungsprofil und der damit verbundenen Aufgaben wenden 

Sie sich bitte an die zuständige Abteilungsleiterin Frau Petra Fojut (Tel. 0431 5403-132        

oder E-Mail: Petra.Fojut@iqsh.landsh.de). 


