
        Magdeburg, 13.07.2023 
 
 
Bürosachbearbeitung (m/w/d) 
Für die Fraktionsgeschäftsstelle der SPD-Stadtratsfraktion Magdeburg wird zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt eine Bürosachbearbeitung (m/w/d) in Teilzeit (30h/Woche) gesucht. 
 
Aufgaben: 

• Allgemeine Büroorganisation und Korrespondenz (Post, E-Mail, Telefon, Ablage) 
• Koordinierung und organisatorische Vorbereitung von Terminen und Veranstaltungen 
• Kontaktmanagement, Datenbankpflege, Terminorganisation und Kalenderverwaltung 
• Beantwortung von Bürgerinnen- und Bürgeranfragen  
• Mitbetreuung der Kommunikationskanäle und der Homepage 
• Planung, Organisation und Abrechnung von Dienstreisen 
• Unterstützung von Recherchen 
• Verwaltung des Bürobedarfs 

Anforderungsprofil 
• Abgeschlossene Berufsausbildung als Kaufmann / Kauffrau für Bürokommunikation oder 

eine vergleichbare Qualifikation 
• Organisationstalent mit engagierter, zuverlässiger, flexibler, agiler und teamorientierter 

Arbeitsweise 
• Selbstständiges, vorausschauendes und strukturiertes Arbeiten 
• Sehr gute Ausdrucksweise in Wort und Schrift 
• Sehr gute Kenntnisse im Umgang mit MS- Office-Programmen 
• Einschlägige Berufs- oder Verwaltungserfahrung wünschenswert 
• Hohe Übereinstimmung mit den politischen Zielen und Werten der SPD 

 
 
 
 
 
 

Fraktion SPD-Stadtratsfraktion 
im Stadtrat der Landeshauptstadt Magdeburg 
 
Landeshauptstadt Magdeburg – Fraktion SPD-  39090 Magdeburg 

 

Fraktionsgeschäftsstelle:  
Altes Rathaus 
Alter Markt 6 
39104 Magdeburg   

Postanschrift:  
SPD-Stadtratsfraktion  
39090 Magdeburg   
Email: spd_fraktion@stadt.magdeburg.de 

Fraktionsvorsitzende: 
Kornelia Keune 
Dr. Thomas Wiebe 
 

Telefon (0391) 540 27 31  
(0391) 540 2976 

 
Telefax (0391) 540 22 56 

 

 



Geboten wird eine vielfältige, abwechslungsreiche Tätigkeit als Teil eines motivierten und 
aufgeschlossenen Teams, sowie eine faire und ehrfahrungsgerechte Vergütung in 
Anlehnung an den TVöD VKA. 

 
Die Stelle ist vorläufig befristet auf die 7. Wahlperiode (spätestens 31.07.2024). Jedoch ist eine 
Weiterbeschäftigung darüber hinaus unbedingt erwünscht. 
 

 
 
Ihre aussagekräftige Bewerbung richten Sie bitte bis zum 15.08.2023 an: 
SPD – Fraktion im Rat der Stadt Magdeburg 
Fraktionsvorsitzende Kornelia Keune/Dr. Thomas Wiebe 
Altes Rathaus 
Alter Markt 6 
39104 Magdeburg 
Oder per Mail an: spd_fraktion@stadt.magdeburg.de 

 
 
 
 


