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Stellenausschreibung 
Ich suche zum nächstmöglichen Zeitpunkt 

eine*n Sachbearbeiter*in (m/w/d) 

Die Stelle umfasst insbesondere folgende Aufgaben: 

• Allgemeine Büroorganisation

• Betreuung des zentralen E-Mail-Accounts und des Telefons

• Postbearbeitung und eigenständige Korrespondenz

• Erfassen und Pflege von Adressen und Verteilern

• Organisation von Besprechungen und Veranstaltungen

• Reiseplanung und -organisation sowie Abrechnung für das In- und Ausland
Zusammenarbeit mit dem Wahlkreisbüro

• ggf. Planung und Durchführung von inhaltlichen Projekten

Ich biete: 

 familienfreundliches Arbeiten

 konstruktive und wertschätzende Kommunikation

 eine faire Entlohnung angelehnt an TVÖD/Bund

Ich erwarte von Bewerber*innen: 

 eine abgeschlossene Berufsausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation

 fundierte Kenntnisse in der Organisation eines Büros und in der Strukturierung
von Arbeitsabläufen

 den Wunsch Teil eines erfolgreichen Teams zu werden und es konstruktiv zu
stärken

 Spaß an eigenverantwortlichem Arbeiten

 gute Kenntnisse im Umgang mit modernen Kommunikationsmitteln
 Grundkenntnisse von parlamentarischen Abläufen

Stellenumfang: Es handelt sich um eine für die Dauer der 20. Wahlperiode befristete 
Vollzeitstelle, wahlweise auch Teilzeit (mindestens 28 Stunden). Die Vergütung erfolgt in 
Anlehnung an den TVöD/Bund. Arbeitsort ist Berlin. 

Bewerbungsfrist: 26. November 2021 



Ich begrüße Bewerbungen von Menschen aller sexueller Identitäten, aller 
Nationalitäten, aller Religionen und unterschiedlichster Berufserfahrungen. Die 
Bewerbung von Menschen mit Schwerbehinderung ist ausdrücklich erwünscht. 

Ich freue mich über ihre Bewerbungsunterlagen als eine zusammengefasste PDF-
Datei unter Angabe des frühestmöglichen Starttermins und ihren 
Gehaltsvorstellungen ausschließlich per Email an christina-
johanne.schroeder@bundestag.de  

Für Rückfragen stehen mein Team und ich telefonisch unter (+49) 030 227 74184 zur 
Verfügung. 
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