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TV-Produktionsunternehmen  und

Constantin
Unterhaltungsformate fiir den deutschen und internationalen TV-Markt. Als Produktionspartner fir attraktive, qualitativ hochwertige,
erfolgreiche und ausgezeichnete Unterhaltungsformate arbeitet Constantin Entertainment mit allen groBen deutschen und vielen
europaischen TV-Sendern zusammen.

Entertainment ist eines der groften

Zur Verstarkung der Geschiftsfilhrung suchen wir am Standort Ismaning bei Miinchen ab sofort in
befristeter Festanstellung in Vollzeit eine

Assistenz der Geschaftsfuhrung (m/w)

lhre Aufgaben lhre Qualifikationen

Persénliche und fachliche Assistenz der Geschéftsfiihrung
Allgemeine Bliroorganisation einschlieRlich Termin- und
Reiseplanung sowie Urlaubs- und Krankheitsvertretung im
Assistenzbereich

Organisation von Meetings sowie Ansteuern und Uberwachen
von Folgetatigkeiten

Telefonische/r Ansprechpartner/in fiir alle internen und
externen Anfragen

Eigenstandige Vorbereitung und Erstellung von Prasentations-
und Geschaftsunterlagen, Statistiken sowie
Besprechungsprotokollen

Abwicklung der Reisekostenabrechnung

Organisatorische Mitverantwortung von

Erfolgreich abgeschlossenes betriebswirtschaftliches Studium
bzw. kaufmannische Ausbildung oder eine vergleichbare
Qualifikation

Mehrjahrige Berufserfahrung in vergleichbarer Position
Erfahrung in der Medienbranche

Fortgeschrittene Kenntnisse der gangigen MS-Office
Programme

Verhandlungssicheres Englisch in Wort und Schrift

Loyalitat, Diskretion und souveraner Umgang mit vertraulichen
Daten

Durchsetzungs- und Uberzeugungskraft

Selbststandige, zielorientierte und strukturierte Arbeitsweise
sowie ein hohes MalR an Einsatzbereitschaft

Firmenveranstaltungen
Wir bieten
Neben der Mitarbeit an spannenden Projekten und einem abwechslungsreichen Aufgabengebiet, bieten wir eine familiare
Arbeitsatmosphare mit flachen Hierarchien, Vertrauensarbeitszeit und diverse Cooperate Benefits mit monatlich neuen Angeboten!
Haben wir lhr Interesse geweckt?
Wenn Sie Interesse an einer Tatigkeit in einem zukunftsorientierten Medienunternehmen mit interessanten und gleichzeitig
herausfordernden Aufgaben haben, freuen wir uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung unter Angabe des frilhestmdglichen
Eintrittstermins!
Fir Auskinfte steht Ihnen Frau Pirzer unter der Telefonnummer 089 - 444488 - 487 gerne zur Verfigung.
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!

www.constantin-entertainment.de

lhre Bewerbung
Fihlen Sie sich angesprochen?

Jetzt bewerben!

Zuriick zu den Stellenangeboten | Stelle empfehlen
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