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TEAMFINDER

Talente finden und zusammenfiihren, so dass Teams entstehen,
die gemeinsam Meisterleistungen vollbringen konnen.

Wir suchen We rkStUdent fﬁ r kfm °
Assistenz (m/w/d)

Wir brauchen in Berlin Deine kaufmannische Unterstiitzung fur unsere Teams in den Studios und bei den AuRenilibertragungen fir:
Entertainment- und Themenshows, Sportsendungen, Fernsehserien, Magazinformate, Events und Produktprasentationen. In unserem
technischen Dienstleistungsunternehmen findest Du in einem spannenden Umfeld der Fernsehproduktionen eine kollegiale
Arbeitsatmosphare mit flachen Hierarchien mit vielen verschiedenen Aufgabengebieten und standig neuen Herausforderungen. Die
Teilzeittatigkeit (20 Stunden/Woche) passt sich mit flexiblen Arbeitszeiten an die Erfordernisse Deines Studiums an.

DAS SIND DEINE AUFGABEN e Unterstlitzung der Geschéftsfiihrung in allen internen und externen

unternehmensrelevanten Themen und im Tagesgeschaft

e Verantwortung fiir das Office-Management und Administration, u.a. Postbearbeitung,
Telefondienst, Verwaltung Birobedarf, Arbeitsmittel und Arbeitskleidung
sowie Koordination von zentralen Verwaltungslisten und -Ubersichten

e Verantwortlich fiir die unternehmensinterne und externe Kommunikation und
Offentlichkeitsarbeit, u.a. Pflege der Social-Media-Kanéle sowie Aktualisierung und
Betreuung der Unternehmenswebsite

DAS BRINGST DU MIT e Aktuelles Studium im Bereich Medien, Wirtschaft, Kommunikation oder medientechnisches
Studium mit kaufmannischem Grundwissen - mit entsprechender Erfahrung und einem
ausgepragten Organisationssinn sind auch andere Studienrichtungen willkommen.

e Sehr gute MS-Office- und Internet-Kenntnisse sowie sicherer Umgang mit
Kollaborationstools

e Organisationsgeschick, strukturierte zuverlassige Arbeitsweise, gute
Kommunikationsfahigkeiten sowie freundliches, professionelles Auftreten

e Ein pragmatisches und [6sungsorientiertes Handeln

e Gute Englischkenntnisse

An unserem Standort Berlin-Adlershof gibt es eine gute Verkehrsanbindung. Bei uns gibt
es auch einen Fahrgeldzuschuss fiir die die 6ffentlichen Verkehrsmittel.
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Hier kommt Deine Bewerbung gut an: ; StUdIO Berlln

Studio Berlin GmbH - Bereich Personal (Standort Hamburg)
Frau Kirsten Staack | Tel: +49 (0)40 66882268 | Karriere@studio-hamburg.de
Weitere Infos unter: www.studio-berlin.de
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