BUNDNIS 90
DIE GRUNEN

Der Kreisverband von Bilindnis 90/Die Griinen Berlin-Mitte sucht fiir seine Geschaftsstelle
eine*n Kreisgeschaftsfiihrer*in. Die Stelle (unbefristet) ist zum 01. Juni 2020 zu besetzen.
Die wochentliche Arbeitszeit betragt 40 Stunden.

Berlin, 23. April 2020
Stellenausschreibung: Kreisgeschaftsfuhrer*in

Die Aufgaben umfassen insbesondere:

* Unterstutzung des ehrenamtlichen Vorstands bei der politischen Arbeit (u. a. Vor-/
Nachbereitung von Gremiensitzungen, Protokollfuhrung, Recherchearbeit)

» Presse- und Offentlichkeitsarbeit: Pflege des Internetauftritts sowie der Social-
Media-Kanale des KV Mitte; Erstellung von Pressemitteilungen in Absprache mit dem
Vorstand; Verfassen von Texten fur die Webseite sowie Infomaterialien

* Planung und Begleitung von Mitgliederversammlungen, weiteren Veranstaltungen
und Aktionen

*  Wahlkampfmanagement

* Organisation der Geschaftsstelle (u. a. Terminmanagement, Rechnungslegung,
Korrespondenz mit dem Lohnburo und der Landes- sowie Bundesgeschaftsstelle,
interne Kommunikation, Besucher*innenbetreuung wahrend der Offnungszeiten)

* Erledigung samtlicher Korrespondenz (u. a. Presse- und Blrger*innenanfragen) sowie
Mitgliederbetreuung und -verwaltung

* Gestaltung von Infomaterialien im Corporate Design sowie Erstellung von Texten

Was wir erwarten:

* Eine abgeschlossene Berufsausbildung oder einen Bachelorabschluss

* Hohes Maf an Selbststandigkeit und Eigeninitiative

* Erfahrung in der Buroorganisation

* Erfahrung im Umgang mit Ehrenamtlichen und ehrenamtlichen Strukturen

* Nahe und Kenntnis bundnisgriner Programmatik (Kenntnisse bezirks- und
landespolitischer Strukturen sind wiinschenswert)

* Erfahrung in Wahlkampfmanagement oder Kampagnenorganisation

* Sehr gute Kenntnisse der ublichen Office-Programme, sicherer Umgang mit
WordPress, Facebook und Twitter

* Sicherer Schreibstil, Kenntnisse im Bereich Layout von Vorteil

www.gruene-mitte.de
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* Teamfahigkeit, integrative Personlichkeit, hohe Kommunikationskompetenz und

politisches Fingerspitzengefuhl
¢ Bereitschaft zur Arbeit am Abend und am Wochenende

Die monatliche Vergutung betragt 3.000 Euro brutto. Wir bieten eine spannende Aufgabe in
einem der grof3ten bundnisgrinen Kreisverbande und freuen uns auf Deine aussagekraftige
Bewerbung (bitte ausschliefdlich elektronisch in einer (!) PDF-Datei mit max. 3 MB) bis zum
10.05.2020 an bewerbung@gruene-mitte.de. Bewerbungen von Frauen, Menschen mit
Migrationsgeschichte und Menschen mit Behinderung sind ausdrucklich erwunscht.
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