
 

 

 

 

 

 

Die Landesarbeitsgemeinschaft Mädchen*politik Baden-Württemberg e.V. sucht zum 01.01.2022 befristet bis zum 

31.12.2022 eine 

Verwaltungskraft (50%-Stelle) 

 
Die LAG Mädchen*politik ist das landesweite Netzwerk und die fachpolitische Interessensvertretung der Mädchen*-
arbeit in Baden-Württemberg. An den Schnittstellen von Praxis, Theorie und Politik engagiert sie sich für die 
Absicherung, die Weiterentwicklung und den Ausbau von Mädchen*arbeit, Mädchen*politik und Genderpädagogik.  
 
Darüber hinaus setzt sich die LAG Mädchen*politik mit dem Netzwerk Teilzeitausbildung Baden-Württemberg unter 
ihrem Dach dafür ein, die Bekanntheit sowie die Umsetzung von Teilzeitausbildungen auf Landesebene zu erhöhen. 
Das Netzwerk fördert die Vernetzung sowie die Qualifizierung von Akteur*innen in den Handlungsfeldern Berufliche 
Bildung und Arbeitsmarkt zu diesem Ausbildungsmodell.  
 
Ihre Aufgaben sind:  

 Allgemeine Verwaltungsaufgaben in beiden Arbeitsbereichen (Mädchen*politik und Teilzeitausbildung),  
z.B. Büroorganisation, Versand und Bestellung von Projekt- und Informationsmaterialien, Ablage, 
Terminvereinbarungen, Daten- und Verteilerpflege 

 administrative Unterstützung der Geschäftsführung 

 Unterstützung bei der Organisation und Durchführung von Veranstaltungen (z.B. Tagungen)  

 Unterstützung beim Zahlungsverkehr und in der Buchhaltung (Lexware) 

 Öffentlichkeitsarbeit und Pflege unserer Websites  

 

Wir wünschen uns:  

 Abgeschlossene Berufsausbildung im Büro- und/oder Verwaltungswesen oder ein vergleichbarer Bereich (z.B. auch 
sozialwissenschaftlicher Abschluss)  

 Erfahrungen in der Büroorganisation 

 gute EDV-Kenntnisse (Microsoft Office) 

 Organisationsfähigkeit und Fähigkeit zum selbständigen Arbeiten 

 Kooperationsfähigkeit und hohe Kommunikationsfähigkeit 

 Regelmäßige Arbeitszeiten und –tage nach individueller Vereinbarung 

 Lust auf die Mitarbeit bei einem kleinen freien Träger mit feministischem Hintergrund 
 

Wir bieten:  

 eine Stelle in Teilzeit (50%) befristet vom 01.01.2022 bis 31.12.2022 (eine Verlängerung wird angestrebt) 

 Vergütung in Anlehnung an den TVöD  

 einen Arbeitsplatz in der Geschäftsstelle der LAG Mädchen*politik in Stuttgart  
 
Bewerbungen bitte als pdf-Dokument per E-Mail bis zum 5. Dezember 2021 an die LAG Mädchen*politik, z. Hd. Ulrike 
Sammet, sammet@lag-maedchenpolitik-bw.de, Tel. 0711 / 806708-91 oder mobil 0176 / 50 48 58 94.  
 
Wir streben eine größere Diversität von Lebenshintergründen in unserer Geschäftsstelle an. Deshalb freuen wir uns 
besonders über Bewerbungen von Menschen, die queer-feministisch und rassismuskritisch reflektieren und handeln, 
die intersektionale Erfahrungen machen, die sich als BI_PoC positionieren. 
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