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Stuttgart, den 19.03.21 

 

 
 
Assistenzkraft (m/w/d) gesucht für Bürotätigkeiten 

beim baden-württembergischen Bibliotheksverband  

auf 450-€-Basis oder in Teilzeit 

ab sofort, befristet bis zum Jahresende  

in Stuttgart-West 

 
Der Landesverband Baden-Württemberg im Deutschen Bibliotheksverband sucht für die 
Unterstützung der Geschäftsführung und der Referentin im operativen Tagesgeschäft 
eine Assistenzkraft: 
 
 
Ihre Aufgaben: 
 

Mithilfe bei verschiedenen Bürotätigkeiten: 

 Versandaktionen per Post (Serienbriefe mit Word) 

 Aufbereitung von Adress-Daten in Excel oder Access 

 Pflege des Inventarverzeichnisses 

 Mithilfe bei weiteren Bürotätigkeiten 

 

Mithilfe bei der Presse- und Öffentlichkeitsarbeit: 

 Bearbeitung von Änderungen auf der Homepage 

 Recherche von Presseartikeln 

 Mithilfe beim Versand von Mailings 

 Mitarbeit bei der Erstellung von Materialien 

 

Weitere Aufgaben je nach Bedarf: 

 z.B. Mithilfe bei der Durchführung von Veranstaltungen und Sitzungen 

 z.B. Tätigkeiten im Zusammenhang mit dem Bibliotheksentwicklungsplan 

 

 

Geschäftsstelle 

 

Doris Wolpert 

Landesverband Baden-Württemberg im 

Deutschen Bibliotheksverband e.V.  

Silberburgstraße 158, 70178 Stuttgart 

T + 49 (0)711 99 59 852-0 

E-Mail: wolpert@bw.bibliotheksverband.de 



 

 

Ihr Profil: 

 

 selbständiges, zuverlässiges Arbeiten 

 gute EDV-Kenntnisse, insbesondere in MS-Office 

 gute mündliche und schriftliche Ausdrucksfähigkeit 

 von Vorteil: gute Kenntnisse der Strukturen und Aufgaben von wissenschaftlichen 

und öffentlichen Bibliotheken in Baden-Württemberg  

 idealerweise: praktische Erfahrungen in Bürotätigkeiten 

 

 

Unser Angebot: 

 

 Sofortiger Arbeitsbeginn möglich. 

 Der Arbeitsvertrag ist befristet bis zum 31.12.2021. 

 Die Beschäftigung ist als Minijob oder in Teilzeit möglich. 

 Arbeitsumfang: 7,5 Stunden pro Woche, je nach Bedarf. 

 Auf 450 €-Basis wären es 7,5 Stunden pro Woche. 

 

 

Ihre Bewerbung: 

 

Gerne können Sie uns zunächst telefonisch kontaktieren und dann Ihre 

Bewerbungsunterlagen per Email zusenden. 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 

 

 

Ihr Kontakt: 

 

Doris Wolpert 

Referentin 

Tel. 0711 99 59 852-0 

wolpert@bw.bibliotheksverband.de 

 

Landesverband Baden-Württemberg im Deutschen Bibliotheksverband e.V. (dbv) 

Geschäftsstelle, Silberburgstraße 158, 70178 Stuttgart  

Geschäftsführerin: Andrea Krieg, Tel. 0721 133-4200 

geschaeftsstelle@bw.bibliotheksverband.de 
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