Tauche einin die Welt von
Deutschlands filhrendem
Metropol-TV-Sender!
Unser Sender bietet ein

umfassendes 24-Stunden-

Vollprogramm mit News,
Boulevard, Sport,
Personality und vielem
mehr, speziell auf
Miinchen und Oberbayern
zugeschnitten. Uber
digitales Kabel, Satellit,
Telekom Entertain und
Internet-Livestream
machen wir Fernsehen fiir
ca. 3,5 Millionen
Menschen.

Miinchen Live TV Fernsehen
GmbH & Co. KG

Frau Kathrin Steinbrecher
Lerchenauer Strafle 110
80809 Miinchen
089/41114422-24
bewerbung@muenchen.tv

—

Werde Teil unseres Teams und gestalte die Medienwelt von morgen!

Verwaltungsassistenz (m/wrd)

Ort: Miinchen
Eintritt: ab 15.09.2025 in TZ 24-32 Stunden / 4-Tage-Woche (Mo-Do)

Was Dich bei uns erwartet...

Du iibernimmst im Rahmen der Tatigkeit fiir Miinchen Live TV Fernsehen GmbH

& Co. KG sowie im Rahmen der Zusammenarbeit fiir die Living Lab GmbH
folgende Aufgabenbereiche:

+ Ubernahme organisatorischer und administrativer Aufgaben, einschlieRlich

Rechnungseingang, Digitalisierung sowie Vertrags- und Dokumentenmanagement

* Unterstlitzung im Tagesgeschaft und bei Sonderprojekten

* Verwaltung und Ausgabe der Handkasse

* Teamassistenz fiir beide Gesellschaften

* Anlage von Neukunden im CRM-System

* Erfassung und Pflege von Auftragen und Vertragen im CRM-/ERP-System

* Monatliche Abrechnung von Auftragen und Vertragen

* Erstellung von Provisionsabrechnungen

* Erfassung und Pflege von Dienstleistungsvertragen

* Verwaltung, Beschaffung und Organisation von Bliromaterialien und weiteren
Verbrauchsgitern (Getrénke, Kaffee etc.)

Was wir uns von Dir wiinschen...

» erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung oder vergleichbare

Qualifikation in einem serviceorientierten Umfeld — auch engagierte
Quereinsteiger sind willkommen

* versierte Kenntnisse in den géngigen MS Office-Anwendungen (Word, PP, Excel)

* hohes Mal an Eigeninitiative, Verantwortungsbewusstsein und sehr gutes
Organisationsgeschick

* Teamorientierte, freundliche Personlichkeit und ausgepragte
Kommunikationsfahigkeit — auch im Umgang mit externen Geschaftspartnern

* Offenheit flr aktive Mitgestaltung und Optimierung von Prozessen

* sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

* Fihrerschein der Klasse B wiinschenswert

Was wir bieten...

¢ Einen langfristig interessanten und abwechslungsreichen Arbeitsplatz
in dem dynamischen Umfeld der Medienbranche

¢ Eine angenehme Arbeitsatmosphare in einem spannenden und
abwechslungsreichen Arbeitsumfeld mit flachen Hierarchien

¢ Einen Arbeitsplatz im Norden von Miinchen mit sehr guter 6ffentlicher
Verkehrsanbindung

¢ Eine arbeitgeberunterstiitzte betriebliche Altersvorsorge

¢ Individuelle Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten, um dein Wissen zu
erweitern

Wir freuen uns auf deine aussagekraftige Bewerbung unter Angabe deiner
Gehaltsvorstellung und des friihestmoglichen Eintrittstermins.

m Begleiten Sie uns.
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