Stellenausschreibung - Biirotatigkeit und Assistenz der Fraktion (m/w/d)

Die AfD-Fraktion Darmstadt sucht ab sofort eine Honorarkraft / Aufwandsentschadigung zur
Unterstlitzung der Burotatigkeit und Fraktionsorganisation

Zur Unterstutzung der taglichen Arbeit der Fraktion suchen wir eine zuverlassige Person fur
administrative und organisatorische Aufgaben. Die Tatigkeit erfolgt projektbezogen und kann
als Honorarkraft oder Aufwandsentschadigung nach Absprache gestaltet werden.

Aufgaben

o Vorbereitung und Nachbereitung von Fraktionssitzungen (Materialien,
Beschlusstexte, Tagesordnungen).

e Dokumentation schriftlicher Fraktionsbeschllisse und interner Entscheidungen.

o SchriftfUhrertatigkeit bei Sitzungen und internen Gremien (Protokolle,
Entscheidungsnachweise, Listen).

o Unterstitzung bei der Vorbereitung von Unterlagen und Vorlagen fir die Fraktion
sowie der strukturierten Ablage und Dokumentation von Akten, Protokollen und
Entscheidungen.

o allgemeine Birotatigkeiten: Sortierung und Verwaltung von Unterlagen,
E-Mail-Koordination, einfache Organisationsaufgaben.

Das bringen Sie mit

o Erfahrung in organisatorischen oder administrativen Aufgaben (z. B. Vereine,
Parteien, Verwaltung, Verwaltungsarbeit).

o Sorgfaltige, strukturierte und verlassliche Arbeitsweise.

e Sicherer Umgang mit Office-Programmen (WORD, Excel, E-Mail) und geordneten
Ablagestrukturen.

o Diskretion und Verantwortungsbewusstsein im Umgang mit internen und sensiblen
Unterlagen.

Rahmenbedingungen
o Tatigkeit: ca. 5-10 Stunden pro Monat, je nach Auftragslage.

e Vergltung: maximal 300 Euro pro Monat, je nach Aufwand, als Honorar oder
Aufwandsentschadigung nach Absprache.

e Beginn: ab sofort.
o Befristung: 12 Monate.

e Leistungsnachweis: Erstellung von Protokollen, Beschluss- und
Dokumentationsnachweisen sowie organisatorischen Unterlagen fir die Fraktion.

Bewerbung

Bitte senden Sie eine kurze Bewerbung mit Angaben zu Ihren Erfahrungen im
organisatorischen oder administrativen Bereich (z. B. Protokollarbeit, Verwaltung, Ablage,
Fraktionen oder Vereinen) an:

info1@afd-fraktion-darmstadt.de | christopher.gross@afd-hessen.de



Ansprechpartner: Christopher Grof3



