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Berlin, den 07.11.2014 
 
 

Büroleiter/in (wissenschaftliche/n Mitarbeiter/in) 
 
 
Für mein Berliner Büro suche ich zum 1. Februar 2015 eine/n Büroleiter/in (wissenschaftli-
che/n Mitarbeiter/in). Schwerpunkt der Tätigkeit ist die Organisation des Teams und die Steu-
erung von politischen Prozessen.  
  
 
Aufgabenschwerpunkte: 

- Leitung und Organisation des Teams (Berlin und Wahlkreis) 
- Konzeption, Koordinierung und Controlling von politischen und organisatorischen Pro-

zessen 
- Austausch mit Akteuren im politischen Umfeld (Ministerien, Verbände, Medien, etc.) 
- Mitarbeit bei der Vor- und Nachbereitung der Ausschüsse und Arbeitsgruppen 
- Verfassen von Reden und Grußworten, Beantwortung von Bürgerbriefen 
- Unterstützung der Öffentlichkeitsarbeit, Websitepflege und Social-Media-Aktivitäten 
- Betreuung der Besuchergruppen 

 
 
Anforderungsprofil: 

- Abgeschlossenes Hochschulstudium 
- Praktische/berufliche Erfahrungen in der Planung, Steuerung und im Controlling 
- Großes Interesse an und erste Erfahrungen mit dem (Berliner) Politikbetrieb 
- Ausgeprägte wissenschaftliche, analytisch-strategische sowie redaktionelle Fähigkeiten 
- Erfahrungen mit und Interesse an Social-Media-Kommunikation 
- Kommunikationsstärke, Begeisterungsfähigkeit, Überzeugungskraft 

  
 
 
Bitte sende Deine aussagekräftige digitale Bewerbung bis zum 21. November 2014 an 
lars.klingbeil@bundestag.de. Interviews sind für die erste Woche im Dezember geplant. 


