Sebastian Hartmann
Mitglied des Deutschen Bundestages

Stellenausschreibung Sachbearbeiter/in
im Wahlkreisbiiro in Troisdorf

Troisdorf, 03.01.2018 Fiir mein Wahlkreisbiiro in Troisdorf suche ich zum
basti 4 ndchstmoglichen Zeitpunkt eine/n mir direkt zuarbeitende/n
Sebastian Hartmann, MdB Sachbearbeiter/in (20 Std./Woche).

Platz der Republik 1
11011 Berlin

Biiro: Jakob-Kaiser-Haus Zum Aufgabengebiet gehoren u.a.:

Raum: 4.650 -
Telefon: +49 30 227-74828

Fax: +49 30 227-2374828
sebastian.hartmann@bundestag.de

Wahlkreisbiiro: -
Frankfurter Strale 47

53840 Troisdorf

Telefon: +49 2241-9993310

Fax: +49 2241-9993314
sebastian.hartmann.ma04@bundestag.de

Terminverwaltung und —koordination

Allgemeine Biiroorganisation

Beantwortung von Terminanfragen und Briefen
Recherchen

Veranstaltungsplanung

Pflege von Kontakten

Vorbereitung von Pressemitteilungen und Beitrdgen
Offentlichkeitsarbeit

Anforderungsprofil:

Sehr gute miindliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit
Teamfdhigkeit, Engagement, Flexibilitdt und
Zuverldssigkeit

Selbststdndiges und eigenverantwortliches Arbeiten
Sicherer Umgang mit Microsoft Office, Internet, Social
Media

Erfahrung mit Terminorganisation

Hohe Ubereinstimmung mit den politischen Grundsitzen
der SPD

Bei Interesse freue ich mich iiber Bewerbungen bis zum 19.
Januar 2018. Bitte senden Sie ein Motivationsschreiben und den
Lebenslauf per Mail als zusammenhédngendes PDF-Dokument an
sebastian.hartmann.ma04@bundestag.de. Fiir Riickfragen steht
das Wahlkreisbiiro unter der Telefonnummer 02241-9993310 zur
Verfiigung.

Mit freundlichen Griilen

Sebastian Hartmann
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