Freie
Demokraten

W’R SUGHEN DIGH Berlin | Vollzeit | Start: ab sofort
ASSISTENZ DER GESCHAFTSFUHRUNG (M1/W/D)

Gestalten statt nur verwalten: In der Bundesgeschéftsstelle der FDP arbeiten wir jeden Tag daran, Politik effizient,
vorausschauend und Iésungsorientiert zu organisieren. Daflir verbinden wir klare Strukturen mit agilen Arbeitswei-
sen, Verlasslichkeit mit Offenheit fiir Neues — und setzen auf Menschen, die Verantwortung Gibernehmen und gerne im
Team arbeiten. Zur Verstarkung unseres engagierten Teams in Berlin-Mitte suchen wir eine Assistenz der Geschéfts-
flihrung (w/m/d).

Als Assistenz der Geschéaftsfiihrung sind Sie eine zentrale Schnittstelle im Haus. Sie arbeiten eng mit der Bundesgeschafts-
flhrerin zusammen und sorgen dafiir, dass Organisation, Kommunikation und Planung reibungslos ineinandergreifen. Mit
Uberblick, Struktur und Fingerspitzengefiihl tragen Sie maBgeblich dazu bei, dass politische Arbeit effizient vorbereitet und
umgesetzt werden kann. Ein weiterer Schwerpunkt lhrer Tatigkeit liegt in der organisatorischen Begleitung unserer Gremien: Sie
unterstitzen das Préasidium, den Bundesvorstand und weitere politische Gremien der Freien Demokraten und sorgen dafir, dass
Sitzungen gut vorbereitet, klar strukturiert und zuverlassig nachbereitet sind.

Ihre Aufgaben
eigensténdige Koordination und Steuerung von Terminen sowie Prioritdtenmanagement,

Vor- und Nachbereitung von Besprechungen und Sitzungen inklusive Einladungs-, Protokoll- und Fristenmanagement,
Erstellung und Aufbereitung von Unterlagen, Présentationen sowie Entscheidungs- und Beschlussvorlagen,
selbststandige Bearbeitung der schriftlichen und miindlichen Korrespondenz der Geschaftsflihrung,

Koordination interner und externer Anfragen aus Partei, Politik und Offentlichkeit sowie Sicherstellung eines

transparenten Informationsflusses,

organisatorische Unterstlitzung im Tagesgeschéaft und bei Gibergeordneten Projekten.

WAS SIE MITBRINGEN:

eine abgeschlossene Berufsausbildung, z. B. im kaufméan-
nischen oder verwaltungsnahen Bereich, oder ein abge-
schlossenes Hochschulstudium (Bachelor oder Master),
insbesondere in den Politik-, Verwaltungs-, Wirtschafts-,
Rechts- oder Sozialwissenschaften oder einer vergleich-
baren Fachrichtung,

je nach Hintergrund relevante Berufserfahrung in der
Assistenz, im Office- oder Projektmanagement oder als
Berufseinsteiger die Motivation, Verantwortung zu Gberneh-
men und sich schnell in komplexe Themen einzuarbeiten,

ein hohes Maf3 an Diskretion, Verantwortungsbewusstsein
und Verlasslichkeit im Umgang mit sensiblen Informatio-
nen,

eine sehr gute schriftliche und mindliche Ausdrucksfahig-
keit sowie Freude an klarer, strukturierter Kommunikation,

Organisationsstarke, vorausschauendes Denken, Belast-
barkeit und eine selbststandige, I6sungsorientierte Arbeits-
weise,

ein professionelles, verbindliches Auftreten und Freude an
Zusammenarbeit im Team.

WAS WIR IHNEN BIETEN:

eine vielseitige und sinnstiftende Tatigkeit in einem enga-
gierten, kollegialen Team im Berliner Regierungsviertel,

ein modernes Arbeitsumfeld, das Agilitdt und gute Planung
bewusst miteinander verbindet,

Vereinbarkeit von Beruf und Familie, unter anderem durch
die Mdglichkeit mobilen Arbeitens,

eine angemessene Vergitung sowie attraktive Zusatzleis-
tungen geman der Betriebsvereinbarung der FDP-Bundes-
geschéftsstelle,

regelmafBige Feedbackgesprache und individuelle Weiter-
entwicklungsmdglichkeiten,

die Chance, liberale Parteiarbeit aktiv mitzugestalten und
politische Prozesse aus nachster Néhe zu begleiten.

Interesse geweckt? Dann bewerben Sie sich jetzt bis zum 31. Mérz 2026 mit einem Lebenslauf und einschla-
gigen Zeugnissen und Arbeitsproben bei & bewerben@fdp.de Betreff: Assistenz fir die Freiheit. Ende Méarz
organisieren wir den Bewerbungsprozess. Hinterlassen Sie uns bitte auch eine Notiz zu Ihren Gehaltsvorstel-

lungen.
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