
 

 

 

  
 

 
Stellenausschreibung “Koordinierungsstelle Frauen und Wirtschaft Jade-Weser” 
 
WOFÜR WIR SIE SUCHEN 
 
Die Koordinierungsstelle Frauen und Wirtschaft Jade-Weser ist Ansprechpartnerin für alle 
Frauen im erwerbsfähigen Alter in den Landkreisen Wesermarsch und Friesland. Sie 
unterstützt Frauen mit dem Wunsch nach Erwerbstätigkeit durch Beratungs-, Coaching-, und 
Qualifizierungsangebote. Darüber hinaus begleitet sie kleine und mittlere Unternehmen bei 
der Umsetzung einer familienfreundlichen Unternehmenskultur. Träger der 
Koordinierungsstelle ist die Wirtschaftsförderung Wesermarsch GmbH, Kooperationspartner 
der Landkreis Friesland. Gefördert wird die Ko-Stelle aus Mitteln des Landes Niedersachsen 
und der Europäischen Union.  
 
Als Mitarbeiterin Backoffice/Projektassistenz (m/w/d) in Teilzeit (19,25 Std/Woche) 
unterstützen Sie die Projektleitung der Koordinierungsstelle bei diesen Aufgaben: 
 

 Kaufmännische Assistenzaufgaben wie z.B. Einholen von Angeboten, 
Angebotsvergleiche, Rechnungsprüfungen, Budgetverwaltung und –controlling, 
Organisation von Besprechungen, Workshops und Raumbuchungen 

 Mitgliederverwaltung des angegliederten Vereins „Verbund familienfreundlicher 
Unternehmen Wesermarsch/Friesland e.V.“ 

 Unterstützung bei Recherchen und bei der Erstellung des Workshop-Programms 
 
WAS WIR IHNEN BIETEN 
 

 Flexible Arbeitszeiten und die Möglichkeit für Remote Work 
 Mitarbeit in einem engagierten Team 
 Gestaltungsmöglichkeiten und eigenständiges Arbeiten 
 Persönliche Weiterentwicklungsmöglichkeiten im Job 

 
WAS SIE MITBRINGEN SOLLTEN 
 

 Eine abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung (z.B. Kauffrau/Kaufmann für 
Büromanagement) 

 Sehr gute MS Office-Kenntnisse 
 Aufgeschlossenheit für das Arbeiten in einem vielfältigen Team 
 Interesse an den Themen Vereinbarkeit und Familienfreundlichkeit 
 Offenheit für neue Arbeitsformen und Gestaltung an Unternehmenskulturen 

 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung bis zum 15.02.2024. 
 
Bitte richten Sie Ihre Bewerbungen ausschließlich per E-Mail mit dem Betreff 
“Koordinierungsstelle Frauen und Wirtschaft Jade-Weser” an Frau Gaby Gollenstede:  
bewerbung@wf-wesermarsch.de 
 
Die Anlage in einer PDF-Datei sollte 5 MB nicht überschreiten.  
 
Für Fragen steht Ihnen Frau Gaby Gollenstede gerne zur Verfügung: 
Tel. +49 4401 - 99 69 10. 


