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Berlin, 01. Juni 2016 
 

Stellenausschreibung 
Studentische Hilfskraft (m/w, 15-20 Stunden wöchentlich) 
 
Für mein Berliner Büro im Deutschen Bundestag suche ich möglichst zum 01.07.2016 eine 
studentische Hilfskraft (m/w) in Teilzeit (15-20 Wochenstunden) zur Unterstützung meiner 
Abgeordnetentätigkeit in Berlin befristet zunächst bis zum 28.02.2017. 
 
Aufgabenschwerpunkte: 
 

 Planung, Koordinierung und inhaltliche Vorbereitung von Terminen und Veranstaltungen 

 Vor- und Nachbereitung von Unterlagen für Sitzungen des Deutschen Bundestages 
 schriftliche und telefonische Korrespondenz mit Bürgern und Entscheidungsträgern aus dem 

Wahlkreis und in Berlin 

 Gästebetreuung 

 allgemeine Bürotätigkeiten 
 
Anforderungsprofil: 
 

 sehr sicherer Umgang mit dem PC (Microsoft Office) 
 sehr gutes Organisationsvermögen und Zeitmanagement 

 sehr gute mündliche und schriftliche Ausdrucksfähigkeit 

 hohe Flexibilität und Belastbarkeit, selbständiges Arbeiten 

 Teamfähigkeit 
 Identifikation mit den Zielen und Werten der CDU 

 
Bitte senden Sie Ihre Bewerbung mit den üblichen Unterlagen sowie Angaben zu Ihren 
Gehaltsvorstellungen bis spätestens zum 15. Juni 2016 an Matthias Hauer MdB, Deutscher 
Bundestag, Platz der Republik 1, 11011 Berlin oder an matthias.hauer@bundestag.de. Für Rückfragen 
steht Ihnen mein Büroleiter Dirk Alexander Stahns unter (030) 227-75169 oder unter 
matthias.hauer@bundestag.de zur Verfügung. 
 
Mit freundlichen Grüßen 
 
Matthias Hauer MdB 
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