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hr-holding@berlinerverlag.com BV Deutsche Zeitungsholding GmbH

Werde im Rahmen einer Elternzeitvertretung Teil des Teams als

Teamassistenz (w/m/d)

) Berlin  Vollzeit Office / Remote  Ab sofort befristet auf ein Jahr

Uber uns Das ist Dein Part

— Selbststandige und verantwortungsbewusste Unterstiitzung bei
administrativen und organisatorischen Angelegenheiten und
Terminkoordination, Honorarbearbeitung, Dienstplan- und
Reisemanagement sowie die Flihrung von digitalen und analogen

r% Im Medienhaus des Berliner Verlags
UE - entstehen die Berliner Zeitung und
der Berliner Kurier — von Berlinern
far Berliner — klassisch Print und

immer starker Online. Wir sind
Uberzeugt, dass sich die
Medienindustrie ~ im  Umbruch
befindet. Wir gestalten diesen
Wandel und erschlieBen Wege in
neue Geschaftsmodelle.

Ablagestrukturen

Kommunikation mit Geschaftspartneriinnen und Gasten sowie
deren Empfang und Betreuung

Unterstltzung im Officemanagement und Projektmanagement

Koordination des On- und Offboardings in enger

Zusammenarbeit mit HR

— Vorbereitende Buchhaltung

Das zeichnet Dich aus

— Du bist ein zuverlassiges Organisationstalent mit Hands-on-
Mentalitat sowie einem souveranen und freundlichen Auftreten

— Kommunikationsstarke, Empathie, |6sungsorientiertes Handeln
und Diskretion sind Basis deiner taglichen Arbeit

— Du lasst Dich nicht aus der Ruhe bringen und hast ein gutes
Zeitmanagement

— Verhandlungssichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, sehr
gute Englischkenntnisse sowie fundierte Kenntnisse in den
gangigen Office-Anwendungen

— Eine kaufmannische Ausbildung oder ein abgeschlossenes
Studium sowie erste Erfahrungen in vergleichbaren Positionen,
wie Personal Assistant oder Executive Assistant

— Erfahrungen im Bereich vorbereitende Buchhaltung und Honorare
sind wiinschenswert, aber nicht zwingend

Das erwartet Dich

— Eine zunéachst auf ein Jahr befristete Vollzeitstelle mit Freiraum fur
die Mitgestaltung unserer Arbeit in flachen Hierarchien und nicht
zuletzt ein motiviertes Team

— Arbeit in einem modernen Biiro in Berlins Mitte mit, guter
Anbindung an den o6ffentlichen Personennahverkehr, freien
Fahrradstellplatzen und neuester Soft- und Hardware

So geht es weiter — Hohenverstellbare Schreibtische, kostenfreie Getranke und frisches

Sende uns Deine vollstandigen Obst
/@ Bewerbungsunterlagen, einen — Eine Unternehmenskultur, in der jede:r Einzelne und alle gemeinsam
Y méglichen Starttermin sowie Deine als Team wachsen kdnnen, in der Diversitdt geschatzt wird und
Gehaltsvorstellungen an unterschiedlichste Lebensentwiirfe, Weltanschauungen und
hr-holding@berlinerverlag.com. Fahigkeiten als Erfolgsbasis gelten



