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Eisenach, 8. Januar 2024

Stellenausschreibung Wahlkreismitarbeiter (m/w/d) (Vollzeit)

Fir meinen Wahlkreis (WK 190: Eisenach, Wartburgkreis, Unstrut-Hainich-Kreis)

suche ich zum nachstmoglichen Zeitpunkt einen Mitarbeiter (m/w/d) fir eine

wochentliche Arbeitszeit von 39 Stunden.

Aufgabenschwerpunkte:

e Allgemeine Blroorganisation und Terminmanagement (u.a. Postein- und

Ausgang, Ablage, Fuhren des Terminkalenders, Terminbegleitung, -vor- und -

nachbereitung)

e telefonische und schriftliche

Korrespondenz

(u.a. Dankes- und

Gluckwunschschreiben, Zu- und Absagen, Vorbereitung von Redevorlagen,

Beantwortung von Birger- und Unternehmensanfragen)

e Recherche und Aufbereitung von Informationen zu fachpolitischen Themen

e Presse- und Offentlichkeitsarbeit (u.a. Verfassen von Pressemitteilungen,

Administration und Pflege der Website, Social Media Mitbetreuung)

e Praktikumsbetreuung

Burgerbiros:

Bad Langensalza: Rathausstr. 14 « 99947 Bad Langensalza « Tel.: (03603) 8479976
Bad Salzungen: Nappenplatz 2 » 36433 Bad Salzungen « Tel.: (03695) 62 -2064
Mihlhausen: Steinweg 51 » 99974 Mihlhausen » Tel.: (03601) 427944
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sonstige anfallende Buroarbeiten und Gewaéhrleistung eines reibungslosen
Ablaufs in sitzungsfreien Wochen

Anforderungsprofil:

Ausbildung zum Birokaufmann oder vergleichbare Ausbildung bzw.
abgeschlossenes Hochschulstudium

sehr gute mundliche und schriftliche Kommunikations- und Ausdrucksfahigkeit
Genauigkeit in der Terminorganisation und Fiuhren des Terminkalenders
Organisationstalent

Kenntnisse der politischen und parlamentarischen Ablaufe auf Bundesebene
routinierter Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen
eigenstandige, strukturierte Arbeitsweise

Verschwiegenheit und Vertrauenswirdigkeit

kollegiale Zusammenarbeit, Loyalitat, Flexibilitat

Kenntnisse uber die Region Eisenach, Wartburgkreis, Unstrut-Hainich-Kreis
Identifikation mit den Werten und Zielen der CDU

Fuhrerscheinbesitz Klasse B

Bitte senden Sie mir lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen als PDF-Datei

(max. 12 MB) an christian.hirte.wk@bundestag.de. Fur Auskinfte bezlglich der

Stellenausschreibung steht Ihnen meine Mitarbeiterin Frau Alexandra Martmer unter
Tel. 03691/8881994 gern zur Verfugung.

Christian Hirte MdB

Burgerbiros:
Bad Langensalza: Rathausstr. 14 « 99947 Bad Langensalza « Tel.: (03603) 8479946
Bad Salzungen: Nappenplatz 2 » 36433 Bad Salzungen « Tel.: (03695) 62 -2064
Mihlhausen: Steinweg 51 » 99974 Mihlhausen » Tel.: (03601) 427944



