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
Christian Hirte 

Mitglied des Deutschen Bundestages 

 

Christian Hirte MdB · Georgenstr. 27 · 99817 Eisenach 

Deutscher Bundestag 
Platz der Republik 1 
11011 Berlin 
 

Tel.: (030) 227 -71 228, Fax: -70 228 

E-Mail: christian.hirte@bundestag.de 

Internet: www.christian-hirte.de 

 
 
Wahlkreis 
Eisenach – Wartburgkreis –  
Unstrut-Hainich-Kreis 
 
Büro Eisenach 
Georgenstr. 27, 99817 Eisenach 

Tel.: (03691) 8881994, Fax: 7349824 

E-Mail: christian.hirte.ma04@bundestag.de 
 

 
 

Stellenausschreibung Wahlkreismitarbeiter (m/w/d) (Vollzeit) 

 

Für meinen Wahlkreis suche ich zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen  

Mitarbeiter (m/w/d) für eine wöchentliche Arbeitszeit von 39 Stunden. 

 

Aufgabenschwerpunkte: 

 allgemeine Büroorganisation und Terminmanagement (u.a. Postein- und -ausgang, 

Ablage, Führen des Terminkalenders, Terminbegleitung, -vor- und nachbereitung) 

 telefonische und schriftliche Korrespondenz (u.a. Dankes- und Glückwunschschreiben, 

Zu- und Absagen, Vorbereitung von Redevorlagen, Beantwortung von Bürger- und 

Unternehmensanfragen) 

 Recherche und Aufbereitung von Informationen zu fachpolitischen Themen 

 Presse- und Öffentlichkeitsarbeit (u.a. Verfassen von Pressemitteilungen, 

Administration und Pflege der Website, Social Media Mitbetreuung) 

 Praktikumsbetreuung 

 sonstige anfallende Büroarbeiten und Gewährleistung eines reibungslosen Ablaufs in 

sitzungsfreien Wochen 

 

Anforderungsprofil: 

 Ausbildung zum Bürokaufmann oder vergleichbare Ausbildung bzw. abgeschlossenes 

Hochschulstudium 
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 sehr gute mündliche und schriftliche Kommunikations- und Ausdrucksfähigkeit 

 Genauigkeit in der Terminorganisation und Führen des Terminkalenders 

 Organisationstalent 

 Kenntnisse der politischen und parlamentarischen Abläufe auf Bundesebene 

 routinierter Umgang mit den gängigen Office-Anwendungen 

 eigenständige, strukturierte Arbeitsweise 

 Verschwiegenheit und Vertrauenswürdigkeit 

 kollegiale Zusammenarbeit, Loyalität, Flexibilität 

 Kenntnisse über die Region Eisenach, Wartburgkreis und Unstrut-Hainich-Kreis von 

Vorteil 

 Identifikation mit den Werten und Zielen der CDU 

 Führerscheinbesitz Klasse B 

 

Bitte senden Sie mir Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen als PDF-Datei (max. 12 

MB) an christian.hirte.wk@bundestag.de. Bei Fragen steht Ihnen meine Mitarbeiterin Frau 

Alexandra Martmer unter Tel. 03691/8881994 gern zur Verfügung. 

 

Christian Hirte MdB 

mailto:christian.hirte.wk@bundestag.de

