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Stellenausschreibung
Sachbearbeitung (m/w/d)

Zur Unterstiitzung meiner Tétigkeit als Abgeordneter des Deutschen
Bundestages suche ich fiir mein Berliner Biiro zum nédchstmdglichen
Zeitpunkt und bis zum Ende der Legislaturperiode eine

Sachbearbeitung (m/w/d) in Teil- oder Vollzeit (min. 25 Stunden/Woche)

Aufgabenschwerpunkte:

Allgemeine Biiroorganisation

Schriftverkehr und Korrespondenz (Post, E-Mail, Telefonate)
Koordinierung und organisatorische Vorbereitung von Terminen
und Veranstaltungen

Erledigung mandatsbezogener Abrechnungen und Verwaltung des
Biirobedarfs

Koordinierung BPA / Besuchergruppen in Zusammenarbeit mit dem
Wahlkreisbiiro

Anforderungsprofil:

Einschlédgige abgeschlossene Berufsausbildung oder einschléagiger
erster Hochschul- oder Universitdtsabschluss

Ausgezeichnete Ausdrucksweise in Wort und Schrift

Sehr gute Windows- und MS-Office-Kenntnisse

selbststdndiges, vorausschauendes und strukturiertes Arbeiten
gewissenhafte Arbeitsweise und Kommunikationsfidhigkeit
Erfahrung im Deutschen Bundestag oder in Abgeordnetenbiiros von
Vorteil

Begeisterung fiir die Werte der Sozialdemokratie

Wir bieten:

Abwechslungsreiche und interessante Tatigkeit in einer
teamorientierten und wertschédtzenden Arbeitsatmosphére
Attraktives Arbeitsumfeld in einem engagierten, jungen und
sympathischen Team

Faire Bezahlung in Anlehnung an den TV6D Bund
Moglichkeiten der betrieblichen Altersvorsorge

Vielfiltige Fortbildungsangebote

Ein Anschreiben, Thren Lebenslauf und (soweit vorhanden)
Arbeitszeugnisse senden Sie bitte in Form eines zusammenhédngenden PDF-
Dokuments bis zum 20. Mirz per E-Mail an brian.nickholz@bundestag.de.
Die Bewerbungsgespréche finden voraussichtlich in der 12. und 14.
Kalenderwoche statt. Fiir Riickfragen steht Thnen meine Biiroleiterin Anna
Conradt unter 030/227-78056 gerne zur Verfiigung.

Ich freue mich auf Ihre Bewerbung!




