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Stellenausschreibung 
 

Für mein Berliner Bundestagsbüro suche ich zum 01. Februar 2023 

eine:n Büroleiter:in 

zur Unterstützung meiner Abgeordnetentätigkeit. 

 

 
Die Stelle umfasst folgende Aufgaben: 

- organisatorische Begleitung meiner parlamentarischen Arbeit, insbesondere 
Kalenderpflege, Termin- und Kontaktmanagement 

- organisatorische Vor- und Nachbereitung von Terminen, Dienstreisen und 
Veranstaltungen 

- allgemeine Korrespondenz (Post, E-Mail, Telefonate) 
- Unterstützung der Öffentlichkeitsarbeit 
- Erledigung mandatsbezogener Abrechnungen und Budgetüberwachung 
- Betreuung von Besucher:innen 
- Zusammenarbeit mit meinem Büro im Wahlkreis 
- Allgemeine Büroorganisation und weitere administrative Arbeiten 

 

Anforderungen 

- abgeschlossene einschlägige Berufsausbildung oder vergleichbare Qualifikationen 
- sichere EDV-Kenntnisse, insbesondere der Umgang mit MS-Office-Anwendungen 
- Organisationstalent mit sozialer und kommunikativer Kompetenz sowie einem 

teamorientierten Arbeitsstil 
- selbstständiges, vorausschauendes, zuverlässiges und strukturiertes Arbeiten 
- Eigeninitiative, Genauigkeit und Verantwortungsbewusstsein 
- Freude an der Entwicklung neuer Ideen und Konzepte 
- Identifikation mit dem Programm und den Zielsetzungen der Partei DIE LINKE 
- Interesse an flucht- und rechtspolitischen Themen sind von Vorteil 

 

Was ich biete:  

Eine Arbeitsstelle mit mindestens 30 Std./Woche an fünf Wochentagen am Arbeitsort 
Berlin in einem engagierten Team mit Befristung bis zum Ende der 20. Wahlperiode. Die 
Vergütung erfolgt auf Basis der Rahmenvorgaben des Deutschen Bundestages. 

 

Bewerbungsfrist:   09.01.2023 
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Ich freue mich auf Ihre aussagekräftige Bewerbung (Motivationsschreiben, Lebenslauf, 
aktuelle Zeugnisse, Gehaltsvorstellungen, frühestmöglicher Eintrittstermin) als PDF per  
E-Mail an: clara.buenger@bundestag.de. 

 

Ich freue mich besonders über Bewerbungen von Menschen, die im Parlamentsbetrieb 
unterrepräsentiert sind, insbesondere People of Color, Menschen mit Behinderungen und 
Menschen aus der LGBTQI*-Community.  

 

Bei Rückfragen wenden Sie sich bitte an meine Mitarbeiterin Claudia Behnke unter 030 – 
227 72289 oder per E-Mail: clara.buenger@bundestag.de. 
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