STELLENAUSSCHREIBUNG

Die Bundesgeschiiftsstelle der Alternative fiir Deutschland (AfD) sucht zum néchst
moglichen Zeitpunkt am Standort Berlin einen

Mitarbeiter ,,Zentrale Dienste* (m/w)

Thre Aufgaben:

e Inunserer Abteilung ,,Zentrale Dienste sind Sie erster Ansprechpartner fiir unsere
Mitglieder, Funktionstriger, Wihler und Interessenten

o Sie beraten telefonisch und schriftlich, nehmen Anfragen entgegen, bearbeiten
Anliegen selbstindig bis zum Abschluss und zum Teil unter Einbeziehung der
jeweiligen Fachreferenten

o Die Beratungsqualitit optimieren Sie immer weiter, indem Sie unsere Wissensbasis
pflegen und aktualisieren und den aktiven Informations- und Erfahrungsaustausch
unter den Kollegen fordern

o Sie bearbeiten Materialbestellungen und stellen Informationsmappen zusammen;

o Sie bearbeiten anfallende Brief- und Paketsendungen

» Sie sind flexibel und wirken bei verschiedenen Projekt- und Sonderaufgaben mit
e Sie iilbernehmen allgemeine wichtige administrativen Aufgaben

Ihr Profil:

o Sie haben Ihre kfm. Berufsausbildung erfolgreich abgeschlossen und konnten bereits
erste Berufserfahrung im Dienstleistungsbereich (z.B. Biiro, Empfang, Call-Center)
sammeln

e Thre Kommunikationsfihigkeit konnen Sie in deutscher Sprache unter Beweis stellen
und auch in schwierigen und komplexen Gesprichssituationen einen kiihlen Kopf
bewahren

e Routinierter Umgang mit Microsoft Office (WORD, EXCEL, OUTLOOK) und dem
Internet

o Eine gewissenhafte und strukturierte Arbeitsweise, ein hohes Mal} an
Eigenverantwortung sowie absolute Zuverlissigkeit zeichnet sie aus

o Sie identifizieren sich mit den Zielen der AfD und sind politisch interessiert

Was wir bieten:

e Eine — zunichst auf 2 Jahre befristete — Anstellung im Herzen Berlins in Vollzeit

o gewissenhafte und strukturierte Arbeitsweise, ein hohes MaB} an Eigenverantwortung
sowie absolute Zuverldssigkeit zeichnet sie aus

o FEin abwechslungsreiches und spannendes Aufgabengebiet in einem professionellen
und offenen Team mit flachen Hierarchien und kurzen Entscheidungswegen




Wenn Sie genau diese berufliche Herausforderung suchen, freuen wir uns auf Ihre
aussagefihige Bewerbung unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung sowie des
frithestmdglichen Eintrittstermins, bevorzugt per E-Mail an: bewerbung @afd.de

Alternative fiir Deutschland (AfD)
Bundesgeschiftsstelle
Schillstra3e 9, 10785 Berlin.

Bewerbungsschluss ist der 31.12.2018
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