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STELLENAUSSCHREIBUNG 

Beim SPD-Landesverband Brandenburg ist zum 1. Juli 2023 die Stelle 

Assistenz der Geschäftsführung (M/W/D) 

zu besetzen. Die Anstellung erfolgt in Vollzeit. Dienstort ist das Regine-Hildebrandt-
Haus in Potsdam. 

Das sind Ihre Aufgabengebiete: 

• Sie unterstützen die Geschäftsführung in allen administrativen und organisato-
rischen Tätigkeiten 

• Sie führen Informationsrecherchen durch und sind für die Vor– und 
Nachbereitung von Besprechungen, Terminen sowie Veranstaltungen zuständig 

• Nicht zuletzt erledigen Sie die Korrespondenz und Protokollierung von 
Gesprächen 

• Zudem optimieren und entwickeln Sie die Prozesse im Office Management 
weiter 

Deshalb passen Sie zu uns: 

 Sie haben erfolgreich eine kaufmännische Ausbildung abgeschlossen und bringen 
idealerweise erste Berufserfahrung mit. Auch Quereinsteiger*innen sind 
willkommen. 

 Sie erfassen schnell Zusammenhänge, besitzen die Fähigkeit vernetzt zu 
denken und bewahren auch in turbulenten Situationen oder bei hohem 
Arbeitsaufkommen Ruhe und bringen ein hohes Maß an Lernbereitschaft 
mit. 

 Sie besitzen umfassende EDV-Kenntnisse (Microsoft 365) und arbeiten sich 
schnell in neue Systeme ein. 

 Teamfähigkeit, Einsatzbereitschaft und Eigenverantwortung zeichnen Sie aus. 

 Sie identifizieren sich mit den Werten und Zielen der Sozialdemokratischen Partei 
Deutschlands. 

Wir denken langfristig – Sie auch? 

 Eine strukturierte Einarbeitung garantiert Ihnen einen optimalen Einstieg! 

 Offene Türen, schnelle Entscheidungswege und eigenverantwortliches Handeln 
zeichnen unsere Arbeitskultur aus. 
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 Sie arbeiten in einem kleinen Team gemeinsam mit engagierten Kolleginnen und 
Kollegen. 

 Wir bieten Ihnen eine unbefristete Anstellung, flexible Arbeitszeiten, eine attraktive 
Vergütung mit ansprechenden Sozialleistungen. 

 Unsere Weiterbildungsangebote ermöglichen Ihnen lebenslanges Lernen und die 
Entwicklung Ihrer Potenziale. 

Die Sozialdemokratische Partei Deutschlands unterstützt die Gleichstellung von Frauen 
und Männern und ist deshalb besonders an Bewerbungen von Frauen interessiert. Im 
Sinne unserer Grundwerte freuen wir uns besonders über Bewerbungen von Menschen 
mit Beeinträchtigungen und von Menschen mit Migrationshintergrund. 

Sie haben Fragen? Melden Sie sich gerne! 

Werden Sie Teil des Teams! Senden Sie uns dazu bitte Ihre vollständigen 
Bewerbungsunterlagen (zusammengefasst in einer PDF-Datei) bis zum  
17. März 2023 an: Brandenburg@spd.de. 

SPD BRANDENBURG 
Frau Gerlind Mittelstädt 
Regine-Hildebrandt-Haus 
Alleestraße 9 
14469 Potsdam 

Telefon: 0331 73098-340 
E-Mail: Brandenburg@spd.de 
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