
  

 
 

Mitarbeiter (m/w/d) zur Verstärkung  
der Fraktionsgeschäftsstelle (Teilzeit) 

 
Die CDU-Fraktion Leverkusen sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt Verstärkung für die 
Fraktionsgeschäftsstelle in Leverkusen: 

 

Aufgaben: 

■ Allgemeine bürokommunikative und organisatorische Aufgaben im Tagesgeschäft 

■ Verfolgung, Recherche politischer Beschlüsse 

■ Pflege des Terminkalenders, Terminmanagement 

■ Aktenverwaltung, Ablage und allgemeine Büroorganisation 

■ Protokollführung 

■ Unterstützung bei der Organisation und Durchführung von Veranstaltungen 
 

Qualifikation: 

■ Begonnene oder abgeschlossene Berufsausbildung im Bereich 
„Bürokommunikation“ oder vergleichbare Ausbildung 

■ Kenntnisse über (lokal-)politische Abläufe 

■ Sicherer Umgang mit den gängigen Office365-Programmen (Word, Excel und Outlook) 

■ Sicheres Deutsch in Wort und Schrift 

■ Selbständige und zuverlässige Arbeitsweise und sehr gute Kommunikationsfähigkeit 

■ Identifikation mit den politischen Zielsetzungen der CDU 
 

Was wir bieten: 

■ Flexible Arbeitszeiten 

■ Ein offenes Arbeitsumfeld in einem engagierten Team 

■ Aktive politische Mitgestaltung 
 

Die Einstellung erfolgt bei der CDU-Fraktion Leverkusen zunächst befristet bis September 
2030. Eine Verlängerung wird unter Voraussetzung der auskömmlichen Fraktionsfinanzen 
angestrebt.  
 
Bitte richten Sie Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen bis 31.10.2025 per E-Mail an 
info@cdufraktion-lev.de oder an die untenstehende Postanschrift. 
 
Ansprechpartnerin ist unsere Fraktionsgeschäftsführerin Frau Michaela Di Padova. 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung. Werden Sie Teil unseres Teams. 
 
 
 
 

CDU-Fraktion Leverkusen  Friederich-Ebert-Straße 96  51373 Leverkusen 
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