
 
 

Die Landesarbeitsgemeinschaft Mehrgenerationenhäuser Baden-Württemberg e.V. (LAG MGH BW e.V.) ist ein 

Zusammenschluss der Mehrgenerationenhäuser in Baden-Württemberg. Die Mehrgenerationenhäuser bieten 

ein breites Angebot an Aktivitäten für Menschen aller Generationen und Kulturen und fördern ehrenamtliches 

Engagement. Sie sind zentraler Anlaufpunkt für Beratung, Begegnung sowie Freizeitgestaltung und vernetzen 

die Akteure im Quartier. Die LAG MGH BW e.V. selbst ist mit der Konzeption und Durchführung von Projekten 

im Bereich der Mehrgenerationen- und Quartiersarbeit betraut. 

 

Für die Abwicklung eines Projekts sucht die LAG MGH BW e.V. zum nächstmöglichen Zeitpunkt am Standort 

Baden-Baden 

eine Verwaltungskraft (m/w/d) in Teilzeit (19,5 Stunden), bevorzugt nachmittags, 

zunächst befristet bis 31.12.2021. 

Ihre Aufgaben 

• Projektadministration 

• Rechnungs- und Haushaltswesen 

• Prüfung der förderrechtmäßigen Verwendung der Projektmittel nach LHO und ANBest-P 

• Datenpflege, Erstellen von Statistiken und Auswertungen 

• Allgemeine Sekretariatsaufgaben  

• Schriftgutverwaltung und -archivierung  

• Beschaffungen 

• Pflege der Website 

• Mitwirkung bei der Organisation und Durchführung von Veranstaltungen  

• Serviceleistungen für Mitgliedshäuser 

 

Ihr Profil 

• Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung, bevorzugt in Industrie oder Verwaltung 

• Mehrjährige Berufs- und Projekterfahrung von Vorteil 

• Sicherer Umgang mit Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook) 

• Verantwortungsbereitschaft sowie eine selbstständige, zuverlässige und strukturierte Arbeitsweise 

• Spaß an der Arbeit mit Zahlen, verbunden mit einem hohen Maß an Eigenverantwortung und Engagement 

• Flexibilität, Teamfähigkeit, Motivation und Lernbereitschaft 

• Diskretion und vorbildliche Umgangsformen 

• Freude im Umgang mit Menschen aller Generationen 

• Reisebereitschaft und Bereitschaft zur flexiblen Arbeitszeit (teilweise abends oder am Wochenende) 

 

Unser Angebot 

• Eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit  

• Einarbeitung in die spannende und herausfordernde Welt der Mehrgenerationenprojekte 



 

• Die Mitarbeit in einem engagierten Team, das sich für Vielfalt und interkulturelles Miteinander einsetzt 

• Eine angenehme und motivierende Arbeitsatmosphäre 

• Ein modernes Arbeitsumfeld in Baden-Baden 

• Eine Vergütung in Anlehnung an den TVöD EG 6  

• Eine attraktive und familienfreundliche Gleitzeitregelung mit alternierender Telearbeit 

 

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung. Bitte senden Sie Ihre vollständigen Unterlagen 

(ausschließlich in elektronischer Form und zusammengefasst in einem .pdf-Dokument mit einer maximalen 

Dateigröße von 10 MB) unter Angabe des möglichen Eintrittstermins bis spätestens 12.04.2020 an 

lag@mehrgenerationenhaus-bw.de. 

 

Für weitere Informationen steht Ihnen Frau Rukavina, Vorstand der LAG MGH BW e.V., unter der 

Telefonnummer +49 (0)176 30001611 gerne zur Verfügung. 
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