
 
 
FABIOLA GmbH ist seit 2018 ein unabhängiger Formatentwickler und Produzent für Film, TV und Online-
Plattformen mit Standorten in Köln und Potsdam-Babelsberg.  
Zu unserem Portfolio gehören zahlreiche Projekte im non fiktionalen (Prime Time Shows, Dokutainment-
Formate und Reportagen), sowie Comedy-Formate im fiktionalen Bereich.  
  
Zur Unterstützung unseres leidenschaftlichen Teams in Potsdam suchen wir ab sofort:  
 

Produktionsassistenz (m/w/d) 

für spannende TV-Formate (Show und weitere):  

Deine Aufgaben 

- Unterstützung bei der Planung und Organisation von Produktionsabläufen 

- Organisatorische Drehvorbereitung  

- Reisekoordination (Hotel-, Mietwagen- und Reisebuchungen) 

- Vertragserstellung nach Vorlagen für Dienstleister und Mitarbeiter 

- Führung der Handkasse und ordnungsgemäße Abrechnung 

- Reisedisposition und -abrechnung 

- Organisation des Produktionsbüros (Materialbeschaffung, Postbearbeitung, etc.) 

Das bringst du mit 

- Erste Erfahrungen in der TV-Produktion oder in einem verwandten Bereich 

- Organisationstalent, Zuverlässigkeit und eine strukturierte Arbeitsweise 

- Kommunikationsstärke und Freude an der Teamarbeit 

- Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

- Sicherer Umgang mit Microsoft Programmen 

- Führerschein Klasse B von Vorteil 

Wir bieten 

- die Möglichkeit, an vielfältigen Produktionen mitzuwirken und dich und deine Fähigkeiten in einem 

dynamischen Umfeld weiterzuentwickeln 

- Ein offenes und kreatives Arbeitsklima  

- Wertschätzendes Miteinander 

- Deutschlandticket 

- Flexible Arbeitszeitmodelle und Home-Office Möglichkeiten 

 

Wir freuen uns auf deine aussagekräftige Bewerbung inklusive Lebenslauf und möglichem Eintrittstermin 

an jobs@fabiola.de 
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