
 

 

Ihre  Aufgaben: Ihre Qualifikation: 

 
 
Der Wirtschaftsrat der CDU e.V. ist ein bundesweit organisierter unternehmerischer Berufsverband mit über 
12.000 Mitgliedern aus allen Bereichen der deutschen Wirtschaft. Zu unseren Mitgliedern und Gästen gehören 
bedeutende Unternehmerpersönlichkeiten, Vorstände und Geschäftsführer aus ganz Deutschland und Europa, 
Abgeordnete des Deutschen Bundestages, des Europaparlaments und der Landesparlamente sowie 
Repräsentanten von Ministerien, Wissenschaft und Verbänden. 

 
 

Für unsere Bundesgeschäftsstelle in Berlin-Mitte suchen wir zum nächstmöglichen 
Zeitpunkt in Vollzeit und unbefristet eine 

 

Teamassistenz (m/w/d) in der Mitgliedergewinnung 
      

Sie unterstützen in der Key Account Ansprache und sind Teil eines Kommunikationsteams  
in der Mitgliedergewinnung  

 
 
 

 

Wir bieten einen verantwortungsvollen, attraktiven und abwechslungsreichen Arbeitsplatz in einem 
dynamischen und leistungsfähigen Team sowie Zugang zu einem großen Unternehmensnetzwerk in unserer 
Bundesgeschäftsstelle in Berlin. Zudem bieten wir Fort- und Weiterbildungsmaßnahmen, 30 Urlaubstage und 
Zugang zum GymPass.  

 
Bitte richten Sie Ihre aussagefähige und vollständige Bewerbung ausschließlich als PDF-Dokument unter Angabe 
Ihres frühestmöglichen Eintrittstermins sowie der Nennung Ihrer Gehaltsvorstellung an 
bewerbung@wirtschaftsrat.de. 

 
Für weitere Auskünfte steht Ihnen Herr Richard Yates, Leiter Mitgliedergewinnung, 

 gern unter der Telefonnummer 030/24087-555 zur Verfügung. 
 

Wirtschaftsrat der CDU e.V., Luisenstraße 44, 10117 Berlin 
www.wirtschaftsrat.de 

 Eine erfolgreich abgeschlossene kaufmännische 
Ausbildung; 

 Sehr gute MS-Office-Kenntnisse, Erfahrung mit 
CRM-Systemen von Vorteil; 

 Sehr gute mündliche und schriftliche 
Ausdrucksweise; 

 Ausgeprägte Eigenmotivation, Anspruch an  

akribisches Arbeiten und hohe Zuverlässigkeit; 

 Hohes Maß an Kreativität, Kundenorientierung 
und Organisationstalent; 

 

 

 

 Herstellen eines telefonischen Kontaktes und 
Abstimmen erster Anfragen; 

 Dialog mit unseren Interessenten und 
Terminvereinbarung; 

 Pflege und Dokumentation unserer Kunden- und 
Interessentendatenbank und weitere administrative 
Aufgaben; 

 Koordination der Zusammenarbeit mit anderen 
Fachbereichen, Organisation und Erstellen 
begleitender Unterlagen; 
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