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Stellenausschreibung 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum 01.04.2022  

eine*n Mitarbeiter*in (m/w/d) für das Wahlkreisbüro in Leer 

 

Die Stelle umfasst insbesondere folgende Aufgaben: 

 Allgemeine Büroorganisation (Betreuung des E-Mail-Postfachs und des Telefons, 

Postbearbeitung, Erfassen und Pflege von Adressen und Verteilern) 

 Eigenständige Korrespondenz, Beantwortung von Bürger*innenanfragen in 

Kooperation mit dem Bundestagsbüro  

 Terminorganisation im Wahlkreis und Koordination mit dem Bundestagsbüro  

 Mitarbeit bei Vorbereitung und Betreuung von Veranstaltungen 

 Kontaktpflege zu regionalen Organisationen, Verbänden, Gewerkschaften, 

Institutionen und Unternehmen  

 Kontaktpflege und Terminkoordination mit der Landtagsfraktion, dem 

Landesverband und auf kommunaler Ebene  

Wir erwarten: 

 Strukturierte, selbständige Arbeitsweise und schnelle Auffassungsgabe  

 Gute Kenntnisse im Umgang mit modernen Kommunikationsmitteln  

 Teamfähigkeit, Zuverlässigkeit und soziale Kompetenz  

 Nähe zu bündnisgrüner Programmatik und Interesse an gesellschaftlichen und 

wirtschaftlichen Akteur*innen aus Ostfriesland und dem Emsland 

Was wir bieten: 

Eine spannende und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem hoch motivierten Team. Es 

handelt sich um eine für die Dauer der 20. Wahlperiode befristete geringfügige 

Beschäftigung (450€/ 8,5 Wochenstunden). Arbeitsort ist Leer. 

Wir möchten gesellschaftliche Vielfalt auch in unserem Team leben und streben eine 

gleichmäßige Stellenverteilung zwischen Frauen und Männern an. Darum freuen wir uns 

insbesondere über die Bewerbungen von Frauen, Mitgliedern der LGBTI-Community und 

von BIPoC. Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung bevorzugt 

berücksichtigt. Wir freuen uns auf Bewerbungen von Menschen aller Nationalitäten und 

unterschiedlichster Berufserfahrung.  

 



Bewerbungsfrist: 

Bitte senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen in einer PDF-Datei und mit dem Betreff 

„Bewerbung Wahlkreisbüro Leer“ bis 27. Februar 2022 an julian.pahlke@bundestag.de. 

Die Kennenlerngespräche sind für Anfang/Mitte März geplant. 

Bei Rückfragen wenden Sie sich bitte telefonisch an 030/227-72834 oder per E-Mail an 

julian.pahlke@bundestag.de.  
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