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Die CDU Tempelhof-Schöneberg sucht idealerweise zum 15. April 2023 einen Kreisgeschäftsführer 

(m/w/d) in Vollzeit (39 Stunden/Woche) für unser Büro in Berlin-Schöneberg. Teilzeitmodelle sind 

denkbar. Das Anstellungsverhältnis wird unbefristet abgeschlossen. 

Ihre Aufgaben: 

 Selbständige Leitung und Organisation unserer CDU Kreisgeschäftsstelle 

 Unterstützung des Kreisvorstands und der Untergliederungen bei der Wahrnehmung 

ihrer Aufgaben u.a. bei Wahlkämpfen 

 Konzeption, Organisation und Durchführung von Parteitagen, Gremiensitzungen und 

Bürgerversammlungen 

 Ansprechpartner für Anliegen von Mitgliedern und Bürgern und Bearbeitung von Post / 

E-Mails  

 Verantwortung für die Pflege und Führung der Zentralen Mitgliederdatei 

 Verwaltung der Finanzen des Kreisverbandes 

 Unterstützung der Presse- und Öffentlichkeitsarbeit sowie der Betreuung von Homepage 

und sozialen Medien 

 

Ihr Profil: 

 Abgeschlossene Berufsausbildung, gute Allgemeinbildung, Interesse an Politik 

 Sie sind organisationsstark und haben idealerweise bereits Erfahrungen mit Partei- oder 

ehrenamtlicher Arbeit bzw. der Leitung eines Büros  

 Mit der Verwaltung von Daten von Mitgliedern und Finanzfragen gehen Sie souverän um 

 Sie sind routiniert im Umgang mit den gängigen MS Office-Anwendungen 

 Sie sind zuverlässig, loyal und belastbar, arbeiten selbstständig und zeigen Eigeninitiative  

 Sie sind kommunikativ, haben Teamgeist und Freude am Umgang mit Menschen 

 Idealerweise haben Sie einen Führerschein  

 Sie identifizieren sich mit den Werten und Zielen der CDU 

 

Die Leitung unserer Kreisgeschäftsstelle bietet Ihnen eine verantwortungsvolle und 

abwechslungsreiche Tätigkeit, in der Sie spannende Einblicke in politische Prozesse erhalten 

und diese mitgestalten können. 

Stellenausschreibung 
Kreisgeschäftsführer (m/w/d)  



 

Berliner Volksbank   I   IBAN: DE84 1009 0000 3190 7870 43   I   BIC: BEVODEBBXXX 
 

Fühlen Sie sich angesprochen und sind interessiert? Dann freuen wir uns über Ihre 

Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse, Gehaltsvorstellungen – bitte alles 

in einem PDF-Dokument, max. 10 MB). Bitte senden Sie Ihre Bewerbung ausschließlich per 

E-Mail bis zum Freitag, 24. März 2023 an folgende Adresse:  

jan-marco.luczak.mdb@bundestag.de 

Für Rückfragen stehe ich Ihnen sehr gern ebenfalls unter der genannten E-Mail-Adresse zur 

Verfügung. 

Herzliche Grüße und auf hoffentlich bis bald in unserem Team 
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