
Thomas W. Holz
Mitglied des Landtags

Das Stimmkreisbüro von Thomas W. Holz in Kochel a. See sucht zum

nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n SEKRETÄR/IN(m/w/d), die das Sekre-

tariat des Abgeordneten leitet. Nicht nur die klassische Telefonkorrespon-

denz und die Organisation des Terminkalenders zählen zu den eigenver-

antwortlichen Aufgaben, sondern auch die selbständige Bearbeitung und

Vorbereitung des Schriftverkehrs aus dem Abgeordnetenbüro. Ein rei-

bungsloser Ablauf des Bürobetriebs zählt dabei ebenso zu den Aufgaben

wie die Funktion als zentrale Ansprechpartner/in für Bürgerinnen und Bür-

ger im Stimmkreisbüro.

SEKRETÄR/IN (m/w/d)

für das Stimmkreisbüro des Abgeordneten Thomas W. Holz

in Kochel a. See

-Teilzeit (mind. 20 WoStd.)-

Das bringst Du mit…

- Berufsausbildung und relevante

Berufserfahrung im kaufmännisch-

en oder Verwaltungsbereich

- strukturierte und eigenständige Ar-

beitsweise im Büroalltag

- eigenverantwortliche Terminplan-

ungskompetenz

- sichere Bedienung der relevanten

Software

- freundliches und zuvorkommendes

Auftreten in Wort und Schrift

Bewerbungsunterlagen bitte bis 15.01.2024 an:

Thomas W. Holz, Orterer Straße 17, 82431 Kochel a. See/Ort oder

info@thomas-holz.de

Das erwartet Dich…

- junges Team mit motivierten und

engagierten Kolleg/innen

- interessantes und spannendes

Aufgabenfeld im Stimmkreisbüro in

Kochel a. See und im Landtag in

München

- freundliches Arbeitsumfeld mit mo-

derner Ausstattung

- u. a. digitaler Bürobetrieb mit Mög-

lichkeit zur Arbeit in remote

- leistungsgerechte Bezahlung
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