
Stellenausschreibung
Mitarbeiter*in in der Geschäftsstelle der Fraktion (w/m/d)

Die  Fraktion  Bündnis  90/Die  Grünen  im  Abgeordnetenhaus  von  Berlin  sucht  zum 01.12.2019
eine*n Mitarbeiter*in in der Geschäftsstelle der Fraktion.  Es handelt sich um eine 100%-Stelle,
befristet auf die 18. Legislaturperiode des Abgeordnetenhaus von Berlin. Die Einarbeitung erfolgt
durch die Stelleninhaberin.

Zu den Aufgaben gehören:

• Allgemeine Sekretariatsaufgaben (Post, Ablage, Archivierung Ausschussuntertagen, digi-
tales Archiv)

• Büromaterialwesen (Beschaffung, Ausgabe und Verwaltung)
• Unterstützung bei der Vorbereitung, Organisation und Nachbereitung von Fraktionsver-

anstaltungen
• Erledigung des Infodienstes (Postverteilung, Postein- und -ausgang, Telefondienst)
• Unterstützung der Geschäftsführung (Stellenausschreibungen, Kontakt mit der Verwaltung 

des Abgeordnetenhauses, Koordinierung fraktionsinterner Umzüge und Reparaturen)
• Erstellen und Pflege von Verteilern und fraktionsinternem Wiki
• Bestellungen, Einkauf von Büromöbel, Inventarisierung, Abonnementverwaltung
• Organisation von Besuchergruppenanfragen
• Vertretung des fraktionsinternen Rechnungswesens

Erwartet werden:

• Eine abgeschlossene Berufsausbildung, vorzugsweise Bürokauffrau/-kaufmann, oder 
vergleichbare Qualifikation

• Gute Kenntnisse im Anwenden von MS- oder Libre-Office (insbesondere Textverarbeitung, 
Tabellenkalkulation und Präsentation)

• Ein zuverlässiges und belastbares Organisationstalent mit schneller Auffassungsgabe und 
der Fähigkeit zum selbstständigen Handeln

• Eigeninitiative und Verantwortungsbewusstsein
• Teamfähigkeit
• Eine strukturierte Arbeitsweise mit ausgeprägter Fähigkeit zur Selbstorganisation
• Erfahrungen mit parlamentarischen Abläufen sind von Vorteil
• Erfahrungen in grün-politischen Zusammenhängen sind erwünscht



Die Bewerbungsfrist endet am 21.10.2019. Bitte geben Sie bei Ihrer Bewerbung die Bewerbungs-
nummer 3900 an. Die Vergütung erfolgt in Anlehnung an TV-L Entgeltgruppe E 11.
Die Fraktion Bündnis 90/Die Grünen im Berliner Abgeordnetenhaus gewährleistet die berufliche
Gleichstellung von Frauen und Männern. Wir freuen uns über Bewerbungen von Menschen mit
Migrationshintergrund und Menschen mit Behinderung. Wir bitten um Bewerbungen mit aussage-
kräftigen Unterlagen an Fraktion Bündnis 90/Die Grünen im Abgeordnetenhaus von Berlin, z.H. Hr.
Olaf W. Reimann, möglichst per E-Mail unter bewerbung@gruene-fraktion-berlin.de.  Wir bitten
von der Zusendung von Lichtbildern abzusehen und Zeugnisse nur nach Aufforderung zu über-
senden.


