© bmt 04/2021

Stellenanzeige
Bayerische Medien Technik GmbH

Die Bayerische Medien Technik GmbH (bmt) ist ein Tochterunternehmen des
Bayerischen Rundfunks (BR) und der Bayerischen Landeszentrale fir neue Medien (BLM).

Wir suchen ab Juni 2021 eine engagierte und gewissenhafte
Assistenz der Geschaftsfuhrung / Office Manager*in (w/m/d)

in Vollzeit, die als Allrounder eine zentrale Schnittstellenfunktion zu internen sowie externen
Ansprechpartnern Ubernimmt.

Aufgaben

»- Selbstandige Fiuhrung des Sekretariats fur zwei Geschaftsfiihrer mit Empfang und Telefonzentrale

»> Allgemeine Sekretariatsaufgaben sowie Aufgaben fiir das Team (Reisemanagement, Fihren der
Personalakten, Datenbankpflege, Kundenerstinformation)

» Planung, Vorbereitung und Durchfihrung von Meetings mit internen und externen Gasten (Verwaltung des
Konferenzraums, Gastebewirtung, Terminkoordination und Protokollfiihrung)

» Koordination externer Dienstleister, Handwerker und Lieferanten

» Vertragsmanagement, Bestellwesen und Abrechnungsprufung

» Unterstitzende Aufgaben im Bereich Rechnungswesen

Profil

> Sie verfugen Uber mind. funf Jahre Berufserfahrung als Assistenz eines Geschaftsfuhrers oder
Bereichsleiters, moglichst in einem Technologie oder Rundfunkunternehmen

»> Exzellente Anwenderkenntnisse des MS Office Paketes

> Sie besitzen sehr gute Deutsch und gute Englischkenntnisse in Wort uns Schrift

> |dealerweise bringen Sie Erfahrungen im Vertragsmanagement, bei Fordermittelabrechnungen sowie bei
der Debitoren und Kreditoren Buchhaltung mit

> Sie sind motiviert und behalten auch in stressigen Situationen einen kiihlen Kopf

> Sie begeistern sich fiir Medien und neue digitale Technologien, dartiber hinaus verfligen Sie Uber einen
Fuhrerschein der Klasse B

Wir bieten eine leistungsgerechte Bezahlung, ein kostenfreies OPNV-Ticket, einen attraktiven Arbeitspatz im
Munchner Werksviertel und die Moglichkeit, in einem dynamischen Team an der Einfiihrung von kiinftigen
Schlisseltechnologien tatkraftig mitzuwirken. Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe lhres
Gehaltswunsches richten Sie bitte an:

Herrn Frank Strassle, Bayerische Medien Technik GmbH, Rosenheimer Stral3e 145e,
81671 Munchen, oder an bewerbung@bmt-online.de.
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Rosenheimer StralRe 145e

81671 Miinchen
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