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Stellenausschreibung - Biirosachbearbeiter/in (m/w/d) der
Fraktion

Wir suchen zum nachstmdéglichen Zeitpunkt eine/n Biirosachbearbeiter/in

(m/w/d) fiir die FDP-Landtagsfraktion Mecklenburg-Vorpommern.

Zur Verstarkung unserer Fraktionsarbeit suchen wir befristet auf die Dauer der 8. Wahlperiode des
Landtages von Mecklenburg-Vorpommern ab sofort eine Biirosachbearbeitung (m/w/d).

Aufgabenschwerpunkte:

e Mitorganisation des Fraktionssekretariats inkl. Kalenderpflege und Unterstiitzung bei
Terminvor-/-nachbereitung

o Pflege und Bearbeitung der Korrespondenz, Empfangskommunikation und Unterstitzung der
Offentlichkeitsarbeit, insbesondere auch in Fragen der Biirgerkommunikation

e Auf-/Ausbau und Pflege von Kontaktdatenbanken und Verteilsystemen

e Kassen- und Rechnungswesen, insbesondere Vorbereitung des Zahlungsverkehrs und der
damit verbundenen Buchhaltung

e Unterstltzung der Arbeit der Geschaftsfiihrung insbesondere in den Bereichen Personalwesen,
Beschaffung und (Veranstaltungs-)Organisation sowie IT inkl. zugehoriger Hilfstatigkeiten

e Unterstlitzung bei Vor- und Nachbereitung von Fraktions- und parlamentarischen Sitzungen

e Unterstlitzung des Fraktionsvorsitzenden inkl. Bereitschaft zur Unterstiitzung bei
Auswartsterminen

Anforderungen:

e Abgeschlossene Berufsausbildung, idealerweise im 6ffentlichen Sektor oder kaufméannischen
Bereich

e selbststandiger, eigeninitiativer, team- und l6sungsorientierter Arbeitsstil

o Fahigkeit, komplexe Sachverhalte auch unter Zeitdruck zu erfassen, zu strukturieren und diese
sicher und pragnant darzustellen

e souveranes und freundliches Auftreten sowie ausgepragte Kommunikationsfahigkeit

o Affinitat zu liberaler Politik

e Fiihrerschein Klasse B und Bereitschaft zu Mobilitat

Wir bieten:

e eine abwechslungsreiche berufliche Herausforderung in einem motivierten Team

e mobiles Arbeiten und flexible Arbeitszeitmodelle (nach Einarbeitung)

e eine angemessene Vergitung entsprechend der Qualifikation und Erfahrung in Anlehnung an
den TV-L

e Arbeitsort ist Schwerin

Wir bitten um Bewerbungen mit den iblichen Unterlagen und Gehaltsvorstellungen an
bewerbung@fdpltmv.de
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