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Wir suchen für die CDU-Ratsfraktion zur Verstärkung des Teams zum 01. Mai 2019 eine / einen 

Office Managerin/Office Manager (w/m/d) 
in Voll- oder Teilzeit 

Vielfältige Aufgaben erwarten Sie, unter anderem 

• Allgemeine Unterstützung des politischen Tagesgeschäftes 
• Terminkoordination und Korrespondenz 
• Vor- und Nachbereitung von Gremiensitzungen und 

Veranstaltungen 
• Betreuung und Koordinierung der Fachausschüsse 
• Unterstützung unserer Fraktionsmitglieder 
• Betreuung und Pflege unseres Internetauftritts/Social Media 

Wir bieten Ihnen 

• ein kollegiales Arbeitsklima in einem gut funktionierenden Team  
• die Möglichkeit, eigenverantwortlich zu arbeiten 
• die Chance, eigene Ideen einzubringen und umzusetzen 
• direkte Wege zu den Entscheidungsträgern 
• eine angemessene, am TVöD orientierte Bezahlung 

Das bringen Sie mit 

• Abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmännischen oder 
administrativen Bereich 

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

• gute Computer- und Social Media-Kenntnisse, MS Office 
• gute mündliche und schriftliche Ausdrucksfähigkeit 
• Identifikation mit den Werten und Ideen der CDU 

Wir suchen eine Persönlichkeit, die uns mit hohem Engagement und 
sehr guten Kommunikationsfähigkeiten während der üblichen Bürozei-
ten, gelegentlich auch außerhalb der normalen Arbeitszeiten, zur Seite 
steht. 

 
 

Über uns 

Die CDU-Fraktion im Rat der Stadt 
Aachen steht als größte Fraktion im 
Aachener Stadtrat für Stabilität und 
verantwortungsvolle Politik für die 
Menschen in Aachen. Als Mehr-
heitsfraktion gehen wir die vielfälti-
gen Herausforderungen, vor denen 
moderne Großstädte wie Aachen 
heute stehen, aktiv an. 
 
Unsere Fraktionsgeschäftsstelle 
unterstützt unsere insgesamt rund 
100 Mandatsträger bei Organisa-
tion, Recherche zu Sachthemen, 
Vorbereitung von Sitzungen, Anträ-
gen, Öffentlichkeitsarbeit und vie-
lem mehr. 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Dann senden Sie Ihre aussagekräf-
tigen Bewerbungsunterlagen bis 
spätestens 20. März 2019 per E-
Mail an Elke Eschweiler, Fraktions-
geschäftsführerin der CDU-Frak-
tion im Rat der Stadt Aachen. 
 
Für telefonische Rückfragen stehen 
wir Ihnen gerne zur Verfügung. 

 

Ihr Kontakt 
 

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

 


