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Stellenausschreibung Birokraft oder studentische Hilfskraft fur das
Gladbecker Wahlkreisburo von Christin Siebel MdL in Teilzeit

Als neue Landtagsabgeordnete suche ich Unterstitzung flir mein neu einzurichtendes
Gladbecker Wahlkreisbiro (Goetheplatz 11, 45964 Gladbeck) zwischen 10 und 15
Stunden/Woche. Die Stelle ist zum né&chstmaoglichen Zeitpunkt ausgeschrieben und befristet
bis zum Ende der 18. Wahlperiode.

Aufgabenschwerpunkte:

e Bearbeitung Anrufe, Posteingang und E-Mails, Birokorrespondenz

e Allgemeine Blroorganisation

e Terminverwaltung und -koordination der Gladbecker Termine und Kalenderpflege in
Zusammenarbeit mit dem Gelsenkirchener Wahlkreisbiro und dem Landtagsbuiiro

o Anfertigung unterschriftsreifer Vorlagen fur allgemeinen Schriftverkehr

e Adress- und Verteilermanagement

e Unterstutzung der Presse- und Offentlichkeitsarbeit

Anforderungsprofil:

Affinitat zu Burotatigkeit

sehr gute mundliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit

gute EDV-Kenntnisse, inshesondere sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen
selbststandiges und eigenverantwortliches Arbeiten

Offenheit gegentber Burger: innenanfragen im Prasenzbetrieb

Teamfahigkeit und Zuverlassigkeit

Neben der Arbeit in einem engagierten Team sind eine gute Bezahlung und Vereinbarkeit von
Familie und Beruf selbstverstandlich. lhre Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte spatestens
bis zum O05. Juli in einem zusammenhangenden PDF-Dokument per E-Mail an
christin.siebel@landtag.nrw.de. Bitte sehen Sie von einer Ubersendung auf dem Postweg ab.

Ich freue mich auf Ihre aussagekraftige Bewerbung!
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