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Stellenausschreibung 

Teamassistenz (m/w/d) in Teilzeit (bis zu 20/Woche) 

 

In meinem Berliner Abgeordnetenbüro besetze ich zum nächstmöglichen 

Zeitpunkt eine Stelle als Teamassistenz (m/w/d) in Teilzeit (bis zu 20 Stun-

den/Woche). Die Stelle ist bis zum Ende der 21. Wahlperiode befristet.  

 

Ihre Aufgaben 

Zu Ihren Aufgaben gehören die allgemeine Büroorganisation, Verwaltung 

und Verteilung von Korrespondenz (u.a. E-Mail, Telefon, Post), die Kalender-

pflege, die Pflege von Kontaktdaten und der (digitalen) Ablage, das allgemei-

ne Beschaffungsmanagement sowie das Reisemanagement (Buchung und 

Abrechnung von Zugfahrten und Flügen im Rahmen des Mandats), Verwal-

tung von Bürger*innenpost sowie gelegentlich die organisatorische Betreu-

ung von Besuchergruppen sowie von Praktikant*innen.  

 

Ihr Profil 

Sie verfügen über eine abgeschlossene Berufsausbildung oder vergleichbare 

Qualifikationen mit nachgewiesener Arbeitserfahrung (idealerweise mit 

Hauserfahrung im Deutschen Bundestag) und zeichnen sich darüber hinaus 

durch eine proaktive, zuverlässige, flexible und teamorientierte Arbeitsweise 

sowie einen sicheren Umgang mit den MS-Office-Programmen und eine gute 

Ausdrucksweise in Wort und Schrift aus.  

 

Das bieten wir Ihnen  

Einen spannenden und abwechslungsreichen Arbeitsplatz im Deutschen 

Bundestag, Einblicke in politische und parlamentarische Prozesse, eine kol-

legiale Arbeitsumgebung und eine angemessene Vergütung.  

 

Sie sind interessiert? Dann freue ich mich darauf, Sie kennen zu lernen. Bitte 

senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen bis zum 14.07.2025 in 

einer Datei per E-Mail an katja.mast@bundestag.de. Die Vorstellungsge-

spräche sollen in der 33. Kalenderwoche in Berlin stattfinden.  
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