SP Fraktion im
Bundestag

Dein Job im Zentrum
der Demokratie.

Die SPD-Bundestagsfraktion ist der Zusammenschluss der in den Deutschen Bundestag gewdhlten
Mitglieder der Sozialdemokratischen Partei Deutschlands. Sie vertritt die sozialdemokratische Politik im
Deutschen Bundestag. Die SPD-Bundestagsfraktion setzt sich fir die 20. Legislaturperiode derzeit aus
207 Abgeordneten zusammen. Diese werden bei ihrer parlamentarischen Arbeit von ca. 250 Fraktions-
mitarbeiterinnen und -mitarbeitern unterstitzt.

Wir suchen zum n&chstmaoglichen Zeitpunkt — befristet bis zum Ende der 20. Wahlperiode des Deut-
schen Bundestages eine:n

Teamassistent:in (w/m/d) fir das

Biiro des Fraktionsvorsitzenden

Wir bieten eine Vergitung in Anlehnung an den TV6D/Bund (EG 7/EG 8). Angehdrige des offentli-
chen Dienstes kédnnen fUr die Dauer ihrer Tatigkeit zur Fraktion beurlaubt werden.

Deine Aufgaben:

e Posteingang des Fraktionsvorsitzenden bearbeiten (Post registrieren, Vorgénge falls vorhanden
beifigen, Postmappen zusammenstellen und E-Mails weiterleiten);

o Weiterleitung der ausgezeichneten Post und fraktionsinterne Anforderung von Antwortentw0r-
fen fUr den Fraktionsvorsitzenden;

e Ablage und Archivierung der Korrespondenzen, Schriftsticke und sonstiger Unterlagen des
Fraktionsvorsitzenden;

e Autogrammwinsche an den Fraktionsvorsitzenden bearbeiten;

Daneben kdnnen - insbesondere vertretungsweise - Vorzimmertdatigkeiten wie Telefondienst, Be-
sucher:innenbetreuung etc. anfallen.



Unsere Anforderungen:

e Du solltest Gber eine Ausbildung in einem BUroberuf bzw. Uber eine vergleichbare Berufsausbil-
dung verfigen.

e Gute Kenntnisse der Strukturen und administrativen Prozesse der Fraktion sind vorteilhaft.

e Du bist bei Bedarf bereit, deine individuelle Arbeitszeit an den Erfordernissen der Organisations-
einheit zu orientieren.

e Du kennst dich gut mit den géngigen EDV-Anwendungsprogrammen (insbesondere Office-
Suite) aus, hast eventuell sogar Englischkenntnisse und bist bereit, dich weiterzubilden.

Wir erwarten auferdem ein hohes Maf3 an Ubereinstimmung mit den Positionen der SPD.

Deine Benefits:

e ein abwechslungsreiches und anregendes Arbeitsumfeld, nah am Puls der Bundespolitik, in ei-
nem kollegialen und engagierten Arbeitsteam;

e ein Arbeitsplatz in zentraler Lage von Berlin-Mitte mit sehr guter Anbindung an das &ffentliche
Nahverkehrsnetz;

o flexible Arbeitszeiten und die Mdglichkeit zum mobilen Arbeiten;

e 30 Tage Urlaub (bei Vollzeitanstellung);

e interne und externe Weiterbildungsangebote;

betriebliche Altersvorsorge und vermdgenswirksame Leistungen;

Bezuschussung des OPNV-Tickets.

Wir sind ein familienfreundlicher Arbeitgeber. Der ausgeschriebene Arbeitsplatz ist grundsatzlich auch
teilzeitgeeignet.

Bei gleicher Eignung berUtcksichtigen wir schwerbehinderte Menschen bevorzugt. Von ihnen wird nur
ein Mindestma(3 an kérperlicher Eignung verlangt.

Deine Bewerbung richtest Du bitte mit den Ublichen Unterlagen (Lebenslauf bitte in tabellarischer
Form) bis zum 31. Mdrz 2024 unter Angabe des Kirzels AA.13 per E-mail an:

bewerbung@spdfraktion.de

Bitte die Unterlagen unbedingt in einer PDF-Datei zusammenfassen.
FUr RUckfragen stehen wir Dir unter dieser Emailadresse zur Verfigung.
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