Die Beta Film mit Sitz in Oberhaching bei Miinchen produziert, finanziert und vertreibt qualitativ hochwertige deutsche und
internationale TV-und Filmproduktionen. Unser Portfolio reicht von BABYLON BERLIN iiber SISI bis zu Oscargewinnern wie
DAS LEBEN DER ANDEREN. Dariiber hinaus vertreiben wir einen der groten Filmkataloge in Europa. Wir kooperieren dabei
eng mit 6ffentlichen und privaten Sendern, Plattformen und Spartenkanalen, Produktionsfirmen, Kinoverleihern sowie
Organisatoren groBer Film- und Fernsehfestivals. Neben unseren Biiros in den USA, Lateinamerika, Asien und Europa halten
wir Anteile an verschiedenen deutschen und europaischen Produktionsunternehmen.

Wir suchen zur Verstéarkung unseres Backoffice Teams ab sofort eine(n) engagierte(n)

OFFICE MANAGER / TEAMASSISTENZ (M/W/D)
in Voll- oder Teilzeit

Deine Aufgaben:

Empfang von Géasten, Geschéftspartnern und Kolleglnnen

Zentrale Ansprechperson fiir interne und externe Anliegen am Telefon, per E-Mail und personlich

Bearbeitung der zentralen Ein- und Ausgangspost (inkl. Paketsendungen)

Organisatorische und administrative Aufgaben wie z.B. Bestellung von Biirobedarf, Rechnungspriifung,
Reisekostenabrechnung, Unterstiitzung bei Firmenevents, etc.

Koordination und Betreuung der Besprechungsrdaume und Konferenztechnik

Beauftragung und Koordination von externen Dienstleistern

Ubernahme von Sonderprojekten

Dein Profil:

Du hast mehrjahrige Berufserfahrung in einem 4&hnlichen Aufgabengebiet im Bereich Hotellerie oder
Bliromanagement

Du bringst eine ausgepragte Serviceorientierung sowie ein gutes Organisations- und Zeitmanagement mit

Deine Arbeitsweise ist selbstandig, vorausschauend und strukturiert

Du kommunizierst wertschatzend, professionell und empathisch

Es fallt dir leicht, viele Aufgaben gleichzeitig im Blick zu haben und dabei die richtigen Prioritdten zu setzen

Du arbeitest gerne im Team und hast Freude am Umgang mit Menschen

Die deutsche und englische Sprache beherrscht du sehr gut in Wort und Schrift

Der Umgang mit MS-Office ist dir bestens vertraut



Was wir dir bieten:

¢ Interessantes und abwechslungsreiches Aufgabenspektrum

e Teamorientierte Arbeitsweise und herzliches Miteinander in einem international ausgerichteten Medienunternehmen
mit flachen Hierarchien

e Spannendes Umfeld, geprdgt von der Anziehungskraft emotionaler, qualitativ hochwertiger Film- und TV-
Unterhaltung

e betriebliche Altersversorgung mit Arbeitgeberzuschuss

e  Taglicher Firmenlunch, freie Getranke, Obstkorb

e  Weitere Benefits wie Fahrradleasing und Jobticket

Wenn Du Dich hierfiir begeistern kannst, wiirden wir Dich gerne kennenlernen. Wir freuen uns auf Deine Bewerbung mit
aktuellem Lebenslauf und Deinem friihestmdglichen Eintrittstermin. Bitte bewerbe Dich_hier

Beta Film
Grinwalder Weg 28 d | 82041 Oberhaching | www.betafilm.com

. Beta Film will become a climate neutral company,
aiming to eliminate carbon emissions until 2030.


https://jobapplication.hrworks.de/apply?companyId=cfee49f&id=a01a97
http://www.betafilm.com/
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