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Stellenausschreibung: 

Büro-Manager/in (m/w/d) des CDU-Kreisverbandes Diepholz 

Der CDU-Kreisverband Diepholz ist die größte politische Gruppierung im Landkreis Diepholz. Sie ist 

dabei in 16 Stadt-, Samtgemeinde- und Gemeindeverbände gegliedert, die die politische Arbeit auf 

lokaler Ebene leisten. 

Schwerpunkt der Tätigkeit ist der direkte Mitgliederkontakt, die politische Arbeit und Öffentlich-

keitsarbeit vor Ort sowie die Durchführung von verschiedenen Veranstaltungen. Eine wichtige Säule 

dabei ist die Kreisgeschäftsstelle in Bassum. Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine Büro-

Managerin/einen Büro-Manager (m/w/d) in Voll- oder Teilzeit. 

Was Sie bei uns erwartet: 

 Allgemeine Büroarbeit und Postwesen 

 Verwaltung von Mitgliederdaten über unsere Zentrale Mitgliederdatei 

 Aktive Zusammenarbeit mit der Bundes- und Landesgeschäftsstelle 

 Mitgliederkommunikation und -betreuung 

 Vorbereitung und Begleitung von Gremiensitzungen des Kreisverbandes 

 Vorbereitung, Durchführung und organisatorische Leitung verschiedener Veranstaltungen von 

Kreisparteitagen, Dialogformaten bis hin zu Wahlkampfveranstaltungen 

 Koordination der Zusammenarbeit der Parteigliederungen, Fraktionen und Funktionsträgern 

 ggf. Allgemeine Buchhaltung sowie Erstellung der Jahresabschlüsse 

Was Sie mitbringen: 

 Sie haben bereits Berufserfahrung im Dienstleistungssektor oder im Bereich Sekretariat/Buch-

haltung/Verwaltung gesammelt 

 Sie verfügen über eine abgeschlossene Berufsausbildung in einem der genannten Bereiche 

 Sie beweisen Organisationstalent, arbeiten teamorientiert und strukturiert 

 Sie überzeugen durch ein freundliches und verbindliches Auftreten und drücken sich in Wort 

und Schrift sicher und präzise aus 

 Sie arbeiten vertraut mit den gängigen MS-Office Anwendungen sowie ggf. mit Buchhaltungs-

programmen wie DATEV oder Lexware 
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 Sie verfügen über einen Führerschein Klasse B und die Bereitschaft auch zur gelegentlichen Ar-

beit am Abend oder an Wochenenden 

 Sie haben Interesse an Parteiarbeit und im Idealfall bereits Kenntnisse über aktuelle kommu-

nalpolitische Themen im Landkreis Diepholz 

 Die Nähe zu den Inhalten und Zielen der Christlich Demokratischen Union setzen wir Voraus 

Was Sie von uns erwarten dürfen: 

 Eine interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit 

 Eigenverantwortliches Arbeiten mit großem Gestaltungsspielraum 

 Eine leistungsgerechte Vergütung in einem unbefristeten Arbeitsverhältnis 

 Ein modernes Arbeitsumfeld am Standort ist Bassum im Herzen des Landkreises Diepholz 

 Mobiles Arbeiten ist in Absprache selbstverständlich möglich 

 Interne und externe Weiterbildungsangebote 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Neugierig geworden? Auf Ihre Bewerbung mit aussagekräftigen Unterlagen (in einer zusammenhän-

genden pdf-Datei) freuen wir uns bis zum 31. März 2025 an den CDU Kreisvorsitzenden, Herrn Axel 

Knoerig, an axel.knoerig@cdu-diepholz.de  

Bewerben Sie sich auch gerne, wenn Sie Teilbereiche der aufgeführten Tätigkeiten in Teilzeit (ca. 10 

Stunden pro Woche) bearbeiten möchten.   
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