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Stellenausschreibung 
Mitarbeiter/Mitarbeiterin Büromanagement (m/w/d)  

 
 

  

Für mein Abgeordnetenbüro suche ich zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen 
Mitarbeiter/eine Mitarbeiterin für Büromanagement (m/w/d) in Teilzeit oder Vollzeit. 
 
 
Die Tätigkeitsschwerpunkte sind: 
 

• Begleitung sowie Vor-und Nachbereitung von Terminen, Fachgesprächen und 
Veranstaltungen; 

• Unterstützung bei der Arbeit im Ausschuss für Landwirtschaft, Ernährung 
und Heimat sowie Umwelt, Klimaschutz, Naturschutz und nukleare 
Sicherheit; 

• Betreuung der täglichen Kommunikation über Mail und Telefon; 

• Kalendermanagement und Koordination von Terminen; 

• Unterstützung des Büros bei der parlamentarischen Arbeit; 

• Organisation und Betreuung von Besuchergruppen und Berlinfahrten. 
 
 
Ihr Profil 
 

• Organisationstalent und Kommunikationsfreude; 

• Interesse an politischen Zusammenhängen und Querschnittsthemen aus den 
Bereichen Umwelt, Landwirtschaft und Ernährung; 

• Freundlichkeit, Einsatzfreude und Flexibilität; 

• Zuverlässigkeit und Loyalität; 

• sehr gute Ausdrucksfähigkeit in Wort und Schrift; 

• strukturiertes und selbständiges Arbeiten; 

• routinierter Umgang mit gängigen Office-Anwendungen; 

• Identifikation mit den Werten bzw. Zielen christlich-sozialer Politik. 
 
 
 



Seite 2 

 
 
 
Was Sie erwartet 
 

• Abwechslungsreiches Arbeiten im Herzen der Demokratie; 

• leistungsgerechte Vergütung im Rahmen der Leitlinien des Deutschen 
Bundestags; 

• flexibles und eigenverantwortliches Arbeiten, auch im Homeoffice; 

• Einbringen eigener Ideen gewünscht und geschätzt; 

• vielseitiger Arbeitsalltag mit breitgefächerten Einblicken in die Arbeit eines 
Bundestagsabgeordneten; 

• dynamische und angenehme Teamatmosphäre mit flachen Hierarchien; 

• breitgefächerte, hausinterne Fortbildungsangebote.  
 

 
Die Stelle ist zunächst bis zum Ende der 21. Wahlperiode befristet. Ich freue mich über 
Ihr Interesse und Ihre aussagekräftige Bewerbung an 
alexander.engelhard.ma01@bundestag.de. Bei Rückfragen wenden Sie sich gerne an 
Florian Meingast (030/22771156). 
 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 

 
 

Alexander Engelhard, MdB 

CSU-Abgeordneter Wahlkreis Neu-Ulm 

Obmann der CDU/CSU-Bundestagsfraktion im Ausschuss für Landwirtschaft, Ernährung, Heimat 

 


