q c Du FRAKTION IM RAT
DER STADT AACHEN
Wir suchen fur die CDU-Ratsfraktion zur Verstarkung des Teams zum 01. Mai 2019 eine / einen

Office Managerin/Office Manager (w/m/d)

in Voll- oder Teilzeit

Vielfiltige Aufgaben erwarten Sie, unter anderem

Allgemeine Unterstiitzung des politischen Tagesgeschaftes
Terminkoordination und Korrespondenz

Vor- und Nachbereitung von Gremiensitzungen und
Veranstaltungen

Betreuung und Koordinierung der Fachausschiisse
Unterstlitzung unserer Fraktionsmitglieder

Betreuung und Pflege unseres Internetauftritts/Social Media

Wir bieten lhnen

ein kollegiales Arbeitsklima in einem gut funktionierenden Team
die Moglichkeit, eigenverantwortlich zu arbeiten

die Chance, eigene Ideen einzubringen und umzusetzen

direkte Wege zu den Entscheidungstragern

eine angemessene, am TVOD orientierte Bezahlung

Das bringen Sie mit

Abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmannischen oder
administrativen Bereich

Erfahrung im Bereich Office Management, gerne auch in Strukturen
des politischen Umfelds

gute Computer- und Social Media-Kenntnisse, MS Office

gute miindliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit

Identifikation mit den Werten und Ideen der CDU

Wir suchen eine Personlichkeit, die uns mit hohem Engagement und

sehr guten Kommunikationsfahigkeiten wahrend der tblichen Biirozei-

ten, gelegentlich auch auflerhalb der normalen Arbeitszeiten, zur Seite
steht.

Verwaltungsgebdude Katschhof
Johannes-Paul-Il.-Strale 1
52062 Aachen

Raum 111
Tel. 0241 / 432-7211 und -7212
Fax 0241 / 432-7222

Uber uns

Die CDU-Fraktion im Rat der Stadt
Aachen steht als groRRte Fraktion im
Aachener Stadtrat fir Stabilitdt und
verantwortungsvolle Politik fir die
Menschen in Aachen. Als Mehr-
heitsfraktion gehen wir die vielfalti-
gen Herausforderungen, vor denen
moderne GroRstadte wie Aachen
heute stehen, aktiv an.

Unsere Fraktionsgeschaftsstelle
unterstitzt unsere insgesamt rund
100 Mandatstrager bei Organisa-
tion, Recherche zu Sachthemen,
Vorbereitung von Sitzungen, Antra-
gen, Offentlichkeitsarbeit und vie-
lem mehr.

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann senden Sie Ihre aussagekraf-
tigen Bewerbungsunterlagen bis
spatestens 20. Marz 2019 per E-
Mail an Elke Eschweiler, Fraktions-
geschaftsfihrerin  der CDU-Frak-
tion im Rat der Stadt Aachen.

Fir telefonische Riickfragen stehen
wir lhnen gerne zur Verflgung.

lhr Kontakt

Elke Eschweiler
Fraktionsgeschaftsfiihrerin

Tel. 0241-432-7209
elke.eschweiler@mail.aachen.de

cdu.fraktion@mail.aachen.de
www.cdu-fraktion-aachen.de



