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Stellenausschreibung 

Für mein Abgeordnetenbüro suche ich zum nächstmöglichen Zeitpunkt 

eine/n Mitarbeiter/in (m/w/d) 

in Teilzeit (ca. 20 Stunden/Woche) 

Aufgabenschwerpunkte: 

 Organisation des Büros im Abgeordnetenhaus von Berlin, Terminkoordination und 
Koordination mit dem Büro im Wahlkreis. 

 Vorbereitung der Ausschuss- und Plenarsitzungen. 

 Organisation, Vorbereitung und Begleitung von Terminen des Abgeordneten. 

 Unterstützung bei der Erstellung von Reden, Grußworten, Schriftlichen Anfragen und 
Anträgen. 

 Pressearbeit, Betreuung meiner Social-Media-Profile und meiner Homepage, Verfassen von 
Blogbeiträgen, Erstellung meiner Kiezzeitung. 

 Inhaltliche Zuarbeit und Recherche zu verschiedenen Themen, insbesondere zu Themen zu 
Bildungs- und Sportpolitik. 

 
Bewerber/innen sollten idealerweise folgende Anforderungen erfüllen: 

 Hochschulabsolvent/in (m/w/d) mit Bachelor-/Diplom-/Masterabschluss oder Student/in 
(m/w/d), bevorzugt in politiknahen Studiengängen (Politik-, Verwaltungs-, Sozial- oder 
Rechtswissenschaft). 

 Sehr gute schriftliche und mündliche Ausdrucksweise. 

 Sicherer Umgang mit MS-Office (Word, Excel, PowerPoint). 

 Hohe soziale Kompetenz, Empathie im Umgang mit Bürgerinnen und Bürgern. 

 Teamfähigkeit. 

 Eigenständige Arbeitsweise. 

 Identifikation mit den Werten und Zielen der Sozialdemokratie. 

 Vorerfahrungen im politischen Betrieb bzw. Kenntnisse über parlamentarische Abläufe sind 
wünschenswert. 

 Fähigkeiten im Umgang mit Layout-Software (z.B. Adobe InDesign) sind wünschenswert. 
 
Ich biete: 

 Eine abwechslungsreiche und interessante Tätigkeit mit Einblicken in die Berliner 
Landespolitik. 

 Eine angenehme und kollegiale Arbeitsatmosphäre. 

 Eine angemessene und leistungsgerechte Bezahlung. 
 
Bitte senden Sie ihre aussagekräftige Bewerbung mit Lebenslauf, Motivationsschreiben und ggf. 
Praktika- oder Arbeitszeugnissen ausschließlich per Mail bis 18.07.2019 an buchner@dennis-
buchner.de. 
 
Für Rückfragen stehe ich unter der oben genannten E-Mail-Adresse zur Verfügung. 
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