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Schriftführer*in 

Verantwortlich für die Protokollierung, Ergebnissicherung und Nachverfolgung der 

Verbandsarbeit des Hebammenverbands Baden-Württemberg e. V. (HVBW) sowie für die 

aktive Mitwirkung und Mitverantwortung in der Vorstandsarbeit. Die schriftführende Person 

bringt fachliche Expertise sowie einen reflektierenden Blick in die Vorstandsarbeit ein und 

unterstützt die kontinuierliche Weiterentwicklung der Verbandsstrukturen und -prozesse. 

Wahlamt 

• Wahl durch die Landesdelegiertentagung (LDT) 

• Amtszeit: 4 Jahre, einmalige Wiederwahl möglich 

• rechenschaftspflichtig gegenüber der LDT 

 

Aufgaben 

• Sitzungsprotokolle der Landesdelegiertentagung (LDT), Vorstandsitzungen, ggf. 

Teamsitzungen (JF)  

• Archivierung von Beschlüssen, Protokollen, Anträgen  

• Mitverantwortung für die Planung der Tagesordnung der LDT  

• Berichterstattung über Stand der Umsetzung von Beschlüssen  

• Teilnahme an beiden LDTs, den Vorstandsitzungen, ggf. Teamsitzungen  

• Ggf. Vertretung anderer Teammitglieder  

• Verwaltung und Gestaltung des SharePoints in Zusammenarbeit mit 

Vorstandssekretär*in  

• Aktive Mitwirkung an der Vorstandsarbeit durch Einbringen fachlicher Expertise, 

Anregungen und Verbesserungsvorschläge 

• Unterstützung bei der Qualitätssicherung von Arbeitsabläufen und der Weiterentwicklung 

von Verbandsprozessen 

• Einbringen von fachlicher Expertise aus ihrem originären Hebammenarbeitsfeld 

• Einbringen eines reflektierenden Blicks in die Vorstandsarbeit  

 

 Voraussetzungen 

https://www.hebammen-bw.de/
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• Mitgliedschaft im HVBW 

• Interesse am Verbandswesen und Freude an berufspolitischer Arbeit 

• Kommunikationskompetenz, Teamfähigkeit 

• Sprachgewandtheit, Fähigkeit zu guter Ausdrucksform in Wort und Schrift, 

Abstraktionsfähigkeit  

• Selbstorganisation  

• Einarbeitung in die zentrale Datenverwaltung (Microsoft-Teams, SharePoint, Office)  

• Interesse an modernen IT-Lösungen  

• Sichere und effiziente Tippfähigkeiten im Umgang mit der Tastatur  

 

Vergütung und Stellenumfang 

• 2,5 Stunden/Woche  

• Vergütung gemäß geltendem Beschluss der LDT 

• finanzielle Erstattungen gemäß geltendem Beschluss der LDT (derzeit 

Reisezeitvergütung) 

• Homeoffice, Hard- und Software werden gestellt (Laptop)  

  

Allgemeine Pflichten und Rechte gemäß aktueller Satzung, aktueller Geschäftsordnung und 

Dienstvertrag.  

 

 

https://www.hebammen-bw.de/
https://hebammen-bw.de/verband/

