
Für unser Team suchen wir zeitnah in Vollzeit oder Teilzeit (min. 30h/5-Tage-Woche)

Assistenz im Office & Sales Management (m/w/d)
Du willst mittendrin sein statt nur dabei? Bei tv.ingolstadt – dem Lokalsender für  
Ingolstadt und die Region – erwartet dich eine abwechslungsreiche Rolle,  
in der kein Tag wie der andere ist.  

tv.ingolstadt
Frau Kathrin Steinbrecher
Marie-Curie-Straße 6
85055 Ingolstadt
089 / 41 11 44 22 - 24
bewerbung@tvingolstadt.de

Wir freuen uns auf deine Bewerbung!

Sende uns deine aussagekräftigen Unterlagen gerne mit Angabe deines 
frühestmöglichen Eintrittstermins und deiner Gehaltsvorstellung.

tv.ingolstadt GmbH & Co. KG

www.tvingolstadt.de tv.ingolstadt tv.ingolstadt
Begleite uns.

tv.ingolstadt, der 
Lokalfernsehsender für 
Ingolstadt und die 
Region, sucht 
Verstärkung!
Wir sind am Puls der 
Stadt genauso 
unterwegs wie in den 
umliegenden 
Landkreisen und 
Gemeinden. Wir 
produzieren Neuigkeiten 
aus Politik, Kultur, 
Wirtschaft und Sport, 
gepaart mit echtem, 
authentischen 
Lokalfernsehen.

Wir bewegen nicht nur Bilder, sondern Ingolstadt…

Was wir uns von Dir wünschen…

• Idealerweise Berufserfahrung in einer ähnlichen Position 
• Fundierte Kenntnisse in MS Office 365, insbesondere Outlook, PowerPoint 

und Excel 
• Absolute Verlässlichkeit, Loyalität, Diskretion und Flexibilität 
• Selbstständige, strukturierte und lösungsorientierte Arbeitsweise 
• Professionelles und verbindliches Auftreten sowie ausgezeichnete 

Kommunikationsfähigkeiten 
• Führerschein Klasse B

Was wir Dir bieten…

• Ein spannendes und abwechslungsreiches Arbeitsumfeld in einem 
dynamischen Medienunternehmen

• Eine angenehme Arbeitsatmosphäre und flache Hierarchien, die Raum für 
kreative Entfaltung bieten

• Zuschuss zur betrieblichen Altersversorgung für deine langfristige 
Absicherung

• Individuelle Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten, um dein Fachwissen 
kontinuierlich zu erweitern

Deine Aufgaben…

• Rechte Hand der Geschäftsleitung: Eigenständige Koordination von 
Terminen, Besprechungen und Veranstaltungen inkl. Vor- und Nachbereitung 
sowie Übernahme der internen und externen Korrespondenz.

• Organisation & Verwaltung: Strukturierte Verwaltung von Unterlagen, 
Verträgen, Rechnungen und Personaldaten sowie Erstellung von 
Präsentationen und Protokollen.

• Erstkontakt und Bearbeitung von Kunden- und Agentur-Anfragen, Erstellung 
von Angebots- und Kundenpräsentationsunterlagen

• Pflege und Aktualisierung des CRM-Systems
• Koordination von Werbeproduktionen 
• Erstellung von Kundenmailings sowie Auswertungen, Statistiken für die 

Verkaufsleitung

Hinweis: Zur Unterstützung unseres Recruiting-Prozesses setzen wir KI-Tools ein.                                                         
Alle Entscheidungen treffen unsere HR-Mitarbeitenden persönlich.


