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Stellenausschreibung 

Für mein Berliner Bundestagsbüro suche ich zum nächstmöglichen Zeitpunkt: 

 

eine*n Sachbearbeiter*in (w/m/d)  

 

Die Stelle umfasst folgende Aufgaben: 

• Allgemeine Büroorganisation in Abstimmung mit Kolleg*innen in Berlin und im 

Wahlkreis 

• Kalenderpflege sowie Terminkoordination und -vorbereitung 

• Bearbeitung von Post- und E-Mail-Eingängen sowie Telefonkorrespondenz 

• Kommunikation mit Bürger*innen 

• Korrespondenzpflege und protokollarische Kommunikation 

• Finanz- und Verwaltungscontrolling 

• Reiseorganisation und Reisekostenabrechnung der Abgeordneten 

• Organisatorische Vorbereitung von parlamentarischen Sitzungen und Gremien 

• Veranstaltungs- und Besuchskoordination 

 

Das bringst du mit: 

• Eine abgeschlossene Berufsausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation 

• Erfahrung in der Organisation eines Büros und in der Strukturierung von 

Arbeitsabläufen 

• Sehr gute schriftliche und mündliche Ausdrucksfähigkeit  

• Sichere EDV-Kenntnisse 

• Sorgfältige und strukturierte Arbeitsweise 

• Gender- und Diversitykompetenz 

• Teamfähigkeit und soziale Kompetenz 

• Flexibilität, Einsatzbereitschaft und Zuverlässigkeit sowie Belastbarkeit 

• Selbständiges Handeln und schnelle Auffassungsgabe 

• Kenntnisse der Arbeitsabläufe und Strukturen in Fraktion und Parlament sind von 

Vorteil 

• Sympathie und Aufgeschlossenheit für grüne Politik 



Was wir dir bieten: 

• Einen spannenden Einblick in den Bundestag, die grüne Bundestagsfraktion und 

die vielfältigen Aufgaben einer Abgeordneten 

• Ein aufgeschlossenes Team und ein gutes Arbeitsklima 

• Fortbildungsmöglichkeiten  

• Arbeitgeberzuschüsse zum Firmen-/Jobticket 

 

Stellenumfang: Es handelt sich um eine für die Dauer der 21. Wahlperiode befristete 

Teilzeitstelle (30 - 35h, 5-Tage-Woche). Die Vergütung erfolgt in Anlehnung an den 

TvöD/Bund. Arbeitsort ist Berlin. 

 

Bewerbungsfrist: 19.11.2025 

 

Deine aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen (Motivationsschreiben, Lebenslauf, 

aktuelle Zeugnisse, frühestmöglicher Eintrittstermin) richtest du bitte in einem PDF-

Dokument an folgende E-Mail-Adresse: filiz.polat.ma01@bundestag.de. Rückfragen 

telefonisch an: 030 227 79456. 

 

Wir wollen bestehenden gesellschaftlichen Benachteiligungen aktiv entgegenwirken. Im 

Sinn einer positiven Maßnahme und zum Ausgleich bestehender Nachteile (§5 

Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz) sind Bewerbungen von Menschen ausdrücklich 

erwünscht, die Diskriminierungserfahrung machen. Menschen mit Behinderung werden 

bei gleicher Qualifikation bevorzugt. 
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