
 
 
 
 
 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 

Der Landesverband Baden-Württemberg der Lebenshilfe für Menschen mit Behinderung e.V. ist der 
Zusammenschluss von 62 Orts- und Kreisvereinigungen der Lebenshilfe mit insgesamt 22.000 
Einzelmitgliedern sowie 43 weiteren Mitgliedsorganisationen. Wesentliche Aufgabe des 
Landesverbandes Lebenshilfe ist es, die Interessen (insbesondere geistig) behinderter Menschen und 
ihrer Angehörigen gegenüber der Landespolitik, der Verwaltung und den Leistungsträgern zu 
vertreten. 

 
Zur Verstärkung unserer Verwaltung suchen wir schnellstmöglich (m/w/d): 

 
Verwaltungskraft Freiwilligendienste (40%) 
Der Dienstsitz ist in Stuttgart. Die Stelle ist nicht befristet. 

 
 
Die Tätigkeit beinhaltet im Bereich Freiwilligendienst 
 

• Ausstellung und Bearbeitung von Vertragsunterlagen im FSJ und BFD 

• Rechnungsstellung an Mitgliedsorganisationen sowie vorbereitende Buchhaltung mit 

Bearbeiten von Belegen sowie digitales Erfassen und Zuordnen in DATEV 

• Abwesenheitsvertretung der hauptverantwortlichen Kolleg*in im Bereich Freiwilligendienste 

 

Wir erwarten 
 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Ausbildung 

• Die Bereitschaft zu selbstständigem und zuverlässigem Arbeiten und Selbstmanagement 

• Sehr gute Kommunikationsfähigkeit und Belastbarkeit 

• Gute Kenntnisse im Umgang mit dem MS Office-Paket und die Bereitschaft zur Einarbeitung 

in neue EDV-Programme; DATEV-Vorkenntnisse von Vorteil 

• Wertschätzung und Sensibilität für die Situation von Menschen mit Behinderung sowie 

Engagement für die Selbstbestimmung und Teilhabe von Menschen mit Behinderung 

 
Wir bieten Ihnen 
 

• eine vielseitige und verantwortungsvolle Tätigkeit in einem engagierten Team 

• einen attraktiven Arbeitsplatz in Stuttgart mit guter Verkehrsanbindung und Zuschuss zum 
VVS- Firmenticket 

• eine angemessene Vergütung in Anlehnung an TV-L mit Jahressonderzahlung und betrieblicher 
Altersvorsorge 

• die Möglichkeit zur fachlichen Fort- und Weiterbildung 
 
Bei gleicher Befähigung werden bevorzugt Menschen mit Behinderung eingestellt. 
 
Ihre Bewerbung richten Sie bitte per E-Mail in einer PDF-Datei an:  

BewerberInnen@lebenshilfe-bw.de 
Auskünfte erteilt: Anna Voss anna.voss@lebenshilfe-bw.de   
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