
 

Marja-Liisa Völlers 
Mitglied des Deutschen Bundestages 

Für mein Wahlkreisbüro in Nienburg suche ich zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine persönliche Assis-
tenz oder wissenschaftliche/n Mitarbeiter/in in Vollzeit (39 Stunden/Woche). Die Stelle ist befristet bis 
zum Ende der 20. Wahlperiode. 

Das erwartet Sie 
 
Sie werden Teil eines kleinen, motivierten Teams, das sich um die Begleitung meiner vielfältigen Tätig-
keiten als Bundestagsabgeordnete im Wahlkreis 40 Nienburg II-Schaumburg kümmert.  
 
Zu Ihren Aufgaben gehören: 
 
• Allg. Büro- und Administrationsaufgaben (Post, E-Mail-Eingang, Telefon, Kontaktpflege) 
• Terminkoordination und Kalenderführung 
• Erstellen von Adressverteilern 
• Unterstützung der Korrespondenz (u.a. Glückwunschschreiben, Anfragen) 
• Erstellen der Presseschau für den Wahlkreis 
• Unterstützung des gesamten Teams  
• Telefonischer Erstkontakt für vielfältige Ansprechpartner 
• Planung und Organisation von Reisen und Besuchen 
• Reisebuchungen und Reisekostenabrechnung 
 
Das wünschen wir uns: 
 
• Abgeschlossene Berufsausbildung oder Bachelorabschluss  
• Erste berufliche Erfahrung in der Organisation eines Büros wünschenswert 
• Kenntnisse der politischen und gesellschaftlichen Gegebenheiten und Akteure im Wahlkreis und in 

Niedersachsen 
• Sicherer Umgang mit MS-Office 
• Sehr gute mündliche und schriftliche Ausdrucksfähigkeit 
• Empathie und Freude beim Umgang mit Bürgerinnen und Bürgern 
• Team- und Kooperationsfähigkeit 
• Einsatzbereitschaft und Flexibilität 
• Identifikation mit den Werten der Sozialdemokratie 
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Das bieten wir: 
 
• Abwechslungsreiches Arbeitsumfeld nah am Berliner Politikgeschehen 
• Büro in Nienburg 
• Möglichkeit zum mobilen Arbeiten (nach Absprache) 
• Bezahlung in Anlehnung an TVöD Bund 
Ihre Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte ausschließlich per E-Mail bis zum 25. Oktober 2021 an 
marja.voellers@bundestag.de. Für Rückfragen stehen Ihnen meine Mitarbeiterinnen unter der Telefon-
nummer 05721/9947350 gerne zur Verfügung. 
 
Die Bewerbungsgespräche werden nach Möglichkeit in Präsenz in der 42. und 43. KW stattfinden. 
 
Ich freue mich über Ihre Bewerbung. 
 
Mit freundlichen Grüßen 

 
Marja-Liisa Völlers, MdB 
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