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Stellenausschreibung 

Als Unterstützung für das Fraktionsbüro suchen wir, die Fraktion Bündnis 90/Die Grünen in der 

Bezirksverordnetenversammlung Charlottenburg Wilmersdorf von Berlin, 

eine Assistentin/einen Assistenten der Geschäftsführung 

in Teilzeit auf 450 € Basis (10 Stunden/Woche,  geringfügige Beschäftigung). 

Die Tätigkeit 

Unterstützung des Fraktionsgeschäftsführers in folgenden Bereichen: 

 allgemeine Bürotätigkeiten und Büroorganisation 

 organisatorische Vorbereitung und Betreuung von Sitzungen, insbesondere von 

Fraktionssitzungen 

 Ansprechpartner*in im Fraktionsbüro bei Abwesenheit des Fraktionsgeschäftsführers 

 Zuarbeit und Recherchen für Fraktionsmitglieder 

 Einbindung weiterer ehrenamtlicher Unterstützer*innen 

 Zuarbeit zur Presse- und Öffentlichkeitsarbeit sowie der  Beantwortung oder Weiterleitung von 

Bürger*innen- Anfragen, Webseitenpflege 

Die Anforderungen 

 Erfahrungen in der Büroorganisation sowie sicherer Umgang mit PC und gängiger Software sowie 

Social- Media- Kenntnisse 

 Zuverlässige, weitgehend selbstständige, eigenverantwortliche Arbeitsweise 

 gute schriftliche Ausdrucks- und Kommunikationsfähigkeit 

 Organisationstalent 

 Team und Kommunikationsfähigkeit 

 die Bereitschaft, sich zügig und selbstständig in die entsprechenden Tätigkeiten einzuarbeiten und 

auch zu festgelegten Abendterminen sowie zur jährlichen Klausurtagung zu arbeiten 

 gute Kenntnisse und inhaltliche Nähe zu den Zielen von Bündnis 90/ Die Grünen 

 gute Kenntnisse der Bezirkspolitik Charlottenburg Wilmersdorf 

Die Stelle soll alsbald besetzt werden (voraussichtlich im November 2017) und ist befristet bis 

zum Ende der Wahlperiode. Die Probezeit beträgt sechs Monate. 

Weitere Informationen zur Fraktion unter www.gruene-cw.de/bvv-fraktion.  

Bewerbungsschreiben mit aussagekräftigen Unterlagen als PDF Dokument (bis fünf MB) erbitten 

wir per E-Mail bis zum 05.11.2017 an fraktion@gruene-cw.de. Bitte verzichten Sie auf ein Foto 

sowie die Angaben von Geschlecht und Alter. 
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