
 

LANDESAMT FÜR GEOINFORMATION UND LANDENTWICKLUNG 

 

 
 
 

Az.: LGL11-0305.3-28/8  Stuttgart, 05.02.2025 

 

 

S t e l l e n a u s s c h r e i b u n g  
 

 

Das Landesamt für Geoinformation und Landentwicklung sucht für das Referat 13          

– Organisation – am Standort Stuttgart zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine / einen 

 

Mitarbeiterin / Mitarbeiter im Bereich Verwaltung (w/m/d) 

 

bis Entgeltgruppe 5 des Tarifvertrags für den öffentlichen Dienst der Länder (TV-L). Die 

unbefristete Vollzeitstelle ist grundsätzlich teilbar. 

 

Ihre Aufgabenschwerpunkte: 

 Sie pflegen unser elektronisches Dokumentenmanagementsystem und überneh-
men Aufgaben im Bereich der Registratur 

 Sie sorgen in der Poststelle für einen reibungslosen Fluss des Schriftguts 

 Sie erledigen vielseitige administrative und organisatorische Aufgaben 

 Im Vertretungsfall sind Sie kompetente Anlaufstation am Empfang bzw. wirken 
im Getränke-Catering mit  

 

Sie bringen mit: 

 Sie verfügen über eine Ausbildung zur / zum Verwaltungsangestellten oder zur 
Bürokauffrau / zum Bürokaufmann oder eine vergleichbare berufliche Qualifika-
tion 

 Idealerweise haben Sie bereits Erfahrungen mit der E-Akte und im Scannen von 
Dokumenten 

 Kenntnisse im Bereich Bürokommunikation sowie Grundkenntnisse der gängigen 
MS-Office-Anwendungen setzen wir voraus 

 Sie bringen technisches Verständnis mit und können sich schnell in die Bedie-
nung elektronischer Geräte einarbeiten 

 Sie sind teamfähig, aufgeschlossen, bringen eine gewisse zeitliche Flexibilität mit 
und sind bereit, sich in neue Tätigkeitsfelder einzuarbeiten 

https://lbv.landbw.de/documents/20181/0/4_Tabellenentgelt+ab+01.02.2025.pdf/f281ae2c-8417-b393-a852-6130329fc528?t=1714999433536
https://www.tdl-online.de/tv-l/tarifvertrag.html


- 2 - 
 

 

Wir bieten: 

 ein motiviertes, engagiertes und aufgeschlossenes Team 

 einen sicheren und abwechslungsreichen Arbeitsplatz 

 familienfreundliche Arbeitsbedingungen und -zeitmodelle, gleitende Arbeitszeiten 

 ein umfangreiches Gesundheitsmanagement und  

 ein vergünstigtes Jobticket 

 

Wir setzen uns für die berufliche Gleichstellung von Frauen und Männern ein und freuen 

uns deshalb besonders über Bewerbungen von qualifizierten Frauen. 

Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung vorrangig berücksichtigt. 

 

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung unter Angabe der Kennziffer LGL11-0305.3-28/8 

sowie Ihres frühestmöglichen Eintrittstermins bis zum 28.02.2025 per E-Mail (nur im 

pdf-Format berücksichtigungsfähig) an 

bewerbung@lgl.bwl.de 

oder auf dem Postweg an  

Landesamt für Geoinformation und Landentwicklung Baden-Württemberg, 

Personalreferat, Büchsenstraße 54 in 70174 Stuttgart. 

 

Ansprechpersonen: 

 Fachfragen: Herr Eisenmann, Leiter des Referats 13 (Telefon 0711/95980-144) 

 Besetzungsverfahren: Frau Braig (Telefon 0711/95980-147) 

 

Informationen zur Erhebung von personenbezogenen Daten bei der betroffenen Person 

nach Artikel 13 DS-GVO entnehmen Sie unserer Homepage. 

 

 

mailto:bewerbung@lgl.bwl.de
https://www.lgl-bw.de/Datenschutz_Stellenausschreibungen/

