
Wir sind funk – das Content-Netzwerk von ARD und ZDF – und stehen für digitale Inhalte auf allen 
Plattformen – von YouTube über TikTok und Instagram bis hin zu Snapchat. Wir arbeiten mit Ta-
lenten, Produktionsgesellschaften und Sendern daran, Online-Inhalte zu erschaffen, die 14- bis 
29-Jährige erreichen, bewegen und begeistern.

Der Südwestrundfunk sucht dich als

DAS ERWARTET DICH 
•	 Du begleitest organisatorische Prozesse rund um 

die Auftragsproduktionen der funk-Zentrale

•	 Die Produktionsleitung unterstützt du bei der 
Planung und Beauftragung von Auftrags- und 
Koproduktionen im Online- bzw. Social-Media-
Bereich

•	 Du sorgst für die sorgfältige Dokumentation aller 
vertragsrelevanten Informationen

•	 Du überwachst Produktionsleistungen, kont-
rollierst eingehende Rechnungen, erfasst diese 
in unserem Honorierungssystem und bereitest 
Zahlungen vor

•	 Die Programmzulieferungen durch die Landes-
rundfunkanstalten werden von dir koordiniert 
und du sorgst für eine einheitliche Abwicklung 
innerhalb eines vorgegebenen Mandatierungs-
verfahrens

•	 Du stimmst Termine für das Team ab und berei-
test Meetings vor

•	 Nach Bedarf übernimmst du weitere organisato-
rische Aufgaben im Produktionsbereich oder bei 
einzelnen Projekten

DAS BRINGST DU MIT
•	 Du hast einen kaufmännischen oder vergleichbaren 

Ausbildungsabschluss

•	 Du arbeitest strukturiert, sehr gründlich und 
bringst die Fähigkeit mit, Arbeitsabläufe geordnet 
abzuwickeln und zu dokumentieren

•	 Im Umgang mit den gängigen MS-Office-Anwen-
dungen und Online Tools bist du routiniert und du 
verfügst über einen sicheren Schreibstil

•	 Du kennst die Medienbranche, insbesondere die ad-
ministrativen Arbeitsabläufe in Medienunternehmen

•	 Du bist teamfähig, freundlich, hast ein sicheres Auf-
treten und eine hohe Affinität zu Webcontent und 
Social Media

•	 Es bereit dir Freude, Workflows und Prozesse mitzu-
gestalten und zu optimieren

Du erfüllst noch nicht alle Anforderungen? Überzeuge 
uns von deinem Potenzial und bewirb dich trotzdem!

Produktionskoordinator / 
Produktionskoordinatorin (w/m/d) bei funk

UNSERE BENEFITS
Unsere Beschäftigten, sowohl vor der Kamera als auch hinter den Kulissen, sind mit ihren Fähigkeiten und Talenten die 
Grundlage für gutes Programm.
Daher ist es uns wichtig, dass sich alle wohlfühlen. Wir wissen, dass jede Person eigene Schwerpunkte setzt – sei es 
mehr Zeit für Familie und Freunde, Altersversorgung, Aus-, Fort- und Weiterbildung, eine moderne Arbeitsumgebung, 
Gesundheits- und Sportmöglichkeiten und/oder berufliche Herausforderungen. Deshalb bieten wir unseren 
Beschäftigten eine breite Palette an Benefits. Alle Infos zu unseren Benefits gibt’s  hier.

VIELFALT IM SWR
Der SWR verfolgt das Ziel der beruflichen Chancengleichheit von Frauen und Männern und fordert daher Frauen auf, 
sich zu bewerben.

Wir sind Unterzeichner der „Charta der Vielfalt“ und fördern die Vielfalt in unserer Belegschaft. Jede Bewerbung ist 
bei uns willkommen, unabhängig von Geschlecht, kultureller oder sozialer Herkunft, Religion, Weltanschauung, Alter, 
sexueller Orientierung oder einer Behinderung. 

Wir freuen uns auf deine Bewerbung.

DU BIST NEUGIERIG GEWORDEN?

JETZT ONLINE BEWERBEN

ECKDATEN 
Ausschreibungsnummer FM2025-0042

SWR Laufbahn Produktionsassistent / Produktionsassistentin (w/m/d)

Eintrittsdatum 1. Juli 2025

Befristung Das Beschäftigungsverhältnis ist befristet für die Dauer von zwei 
Jahren.

Beschäftigungsart freie Mitarbeit

Standort Mainz, hybrides Arbeiten möglich

Kontakt im Personalmanagement Mario Wirth, mario.wirth@SWR.de

https://www.swr.de/unternehmen/karriere/berufserfahrene/benefits-swr-102.html
https://bewerberportalng.swr.de/persis/public?fn=bm.jobs.form&projectID=972992268&configKey=(BE(SW50ZXJuZXQ(1&referrer=SWR_Homepage&pd_id=PD_Y1BoQnFYYlRVYjljNyt5VjVzWnNBQT09&__rdf=1

