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1. Fraktionsitzungen und Termine vorbereiten
• Raumbuchungen
• Einladung von externen Gästen
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2. Fraktionssitzungen durchführen
• Sitzungsleitung
• Protokollführung

3. Office Management, auch für den OV
• Korrespondenz mit Bürger*innen und Interessenverbänden
• Verwaltung der Poststelle
• ev. Buchhaltung der Fraktionsausgaben
• Führung des Kalenders

4. Öffentlichkeitsarbeit für die BV und den OV
• Versandt von Pressemitteilungen
• Erstellen von Newslettern
• Management der Sozialen Medien (Facebook/Instagram)

5. Unterstützung des Vorstands des Ortsverbands
• Unterstützung bei der Abstimmung zwischen Ortsverband und

Bezirksvertretung
• Protokollführung bei Ortsmitgliederversammlung
• Unterstützung bei Wahlkämpfen
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