TEAMASSISTENZ (w/m/d)
GESUCHT

Die FDP Nordrhein-Westfalen ist der groRte Landesverband der Freien Demokraten.
In der Landesgeschaftsstelle steuern wir die gesamte politische Arbeit des Landes-
verbandes, organisieren Landesparteitage sowie weitere Veranstaltungen und koor-
dinieren die Wahlkdmpfe auf Landesebene. Zum nachstmaoglichen Zeitpunkt suchen
wir zur Verstarkung unseres Teams eine Teamassistenz (w/m/d).

AUFGABEN UND VERANTWORTLICHKEITEN

¢ Organisation des Biroalltags (Telefon, Posteingang/-ausgang, Terminmanagement)

e Koordination interner Abldufe und Prozesse (Office Management)
e Unterstltzung der Geschaftsfihrung im Tagesgeschaft

* Pflege und Verwaltung von Mitgliedsdaten und internen Systemen
* Ansprechpartner/in fir unsere Bezirks-, Kreis- und Ortsverbande

Geschaftsfihrung des Landesschiedsgerichts

IHR PROFIL

e Abgeschlossene kaufméannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
e Erfahrung im Bereich Assistenz oder Office Management

e Sehr gute organisatorische Fahigkeiten und ein strukturierter Arbeitsstil

¢ Sicherer Umgang mit den gangigen Office-Anwendungen

¢ Kommunikationsstarke und ein freundliches, verbindliches Auftreten

¢ Eigeninitiative, Zuverlassigkeit und Diskretion

¢ |nteresse an politischen Abldufen und Erfahrung in der Partei-,

Vereins- oder Verbandsarbeit wiinschenswert

e Eine angemessene Vergltung und Entwicklungsmaoglichkeiten innerhalb unserer
politischen Strukturen

Eine abwechslungsreiche Tatigkeit in einem dynamischen politischen Umfeld
* Einbindung in ein hochmotiviertes Team von Uberzeugungstater/innen
e Gestaltungsspielraum im eigenen Aufgabenbereich

Flexible Arbeitszeiten und mobiles Arbeiten nach Absprache moglich

Sie flhlen sich angesprochen? Dann freuen wir uns, von lhnen zu héren!
Bewerbungen richten Sie bitte an unseren Hauptgeschaftsfihrer, Raphael Landua
(E-Mail: raphael.landua@fdp.de). Er steht Ihnen unter 0211/49709-11 auch gerne
fir Ruckfragen zur Verflgung.

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen und gemeinsam die politische Zukunft
Nordrhein-Westfalens zu gestalten.
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