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Katja Poschmann | Berliner Straße 3A | 14712 Rathenow 

 

Stellenausschreibung 
Sachbearbeiterin oder Sachbearbeiter für die 

Wahlkreisbetreuung (m/w/d) 

Teilzeit, 30 Wochenstunden, Gehaltszahlung in Anlehnung an den 

TV-L (E 10, Stufe 3), Eintritt nächstmöglich 

KURZ & KNAPP 

Für mein Wahlkreisbüro suche ich zum nächstmöglichen Zeitpunkt 

Unterstützung in der Wahlkreisbetreuung. Sie sind erste Ansprechperson für 

die Menschen vor Ort, halten den Draht in die Region und sorgen dafür, dass 

Bürgeranliegen, Termine und Bürobetrieb zuverlässig zusammenlaufen.  

Ihre Aufgaben 

• Betreuung der Bürgerinnen und Bürger im Wahlkreis und Bearbeitung 

ihrer Anliegen 

• Recherche zu aktuellen Themen und Entwicklungen im Wahlkreis 

• Netzwerkarbeit im Wahlkreis 

• Kontaktpflege zu Behörden, Institutionen und Verbänden 

• Bearbeitung der Post und des E-Mail-Verkehrs 

• Organisation von Wahlkreisterminen und Info-Ständen sowie deren 

Vor- und Nachbereitung 

• Allgemeine Büroorganisation und Büroarbeiten 

Ihr Profil 

• abgeschlossenes Bachelor-Studium bzw. gleichwertiger 

Hochschulabschluss, idealerweise mit Bezug zu Verwaltung, 

Kommunikation, Politik- oder Sozialwissenschaften 

• Interesse an Landes- und Kommunalpolitik sowie Identifikation mit den 

Werten der Sozialdemokratie 

• Verbundenheit mit der Region und Kenntnis des Wahlkreises von 

Vorteil 

• freundliches, verbindliches Auftreten im Umgang mit Bürgerinnen und 

Bürgern 

• gutes Organisationsvermögen, selbstständige und strukturierte 

Arbeitsweise 
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• sicherer Umgang mit gängiger Büro- und Kommunikationssoftware 

• Führerschein Klasse B  

• Zuverlässigkeit, Diskretion und Loyalität 

Wir bieten 

• eine abwechslungsreiche, sinnstiftende Tätigkeit nah an den Menschen 

und der Politik 

• Einblicke in die Landes- und Kommunalpolitik und ein breites Netzwerk 

in der Region 

• ein engagiertes, wertschätzendes Arbeitsumfeld 

• ein motiviertes und starkes Team 

• Gehaltszahlung in Anlehnung an den TV-L in der Entgeltgruppe 10, 

Stufe 3 auf Grundlage der Richtlinie über den Ersatz von Aufwendungen 

für Beschäftigte der Mitglieder des Landtages Brandenburg  

 

KONDITIONEN IM ÜBERBLICK 

• Gehaltszahlung in Anlehnung an den TV-L in der Entgeltgruppe 10, 

Stufe 3 

• Arbeitszeit: 30 Wochenstunden 

• Befristung: bis zum Ende der 8. Wahlperiode 

• Arbeitsort: Wahlkreisbüro, Berliner Straße 3a, 14712 Rathenow 

• Eintritt: nächstmöglich 

 

Ihre Bewerbung 

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung bis zum 30.09.2026. 

Wir sichten Bewerbungen laufend und besetzen die Stelle bei passender 

Bewerbung auch vor Fristablauf. 

Bitte senden Sie Ihre Unterlagen per E-Mail an: 

kontakt@katja-poschmann.de 

Für Rückfragen stehen wir Ihnen unter 01512 5694231 zur Verfügung. 

Hinweise 

Wir freuen uns über Bewerbungen unabhängig von Herkunft, Geschlecht, Alter, 

Religion oder Weltanschauung, Behinderung oder sexueller Identität.  

Mit der Einsendung Ihrer Bewerbung erklären Sie sich mit der Verarbeitung Ihrer 

personenbezogenen Daten zum Zweck des Bewerbungsverfahrens einverstanden. 

Die Daten werden vertraulich behandelt und nach Abschluss des Verfahrens 

gelöscht.  

 


