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unabhangig
kreativ

Stellenausschreibung vielfaltig

Buroassistent (m/w/d)
beim

Film und Medienverband NRW e.V.

in Koln

in Teilzeit (20 Stunden)
Der Verband

Der Film und Medienverband NRW e. V. reprasentiert die kulturelle und wirtschaftliche
Bedeutung der Film- und Medienbranche aus Nordrhein-Westfalen. Wir vertreten ihre
Interessen gegeniiber der Politik, Sendern und Offentlichkeit und wollen die Bedeutung
NRWs im Wettbewerb der bundesdeutschen Medienstandorte starken.

Entstanden Anfang 2015 aus der Fusion zwischen dem film & fernseh
produzentenverband nrw e.V. und VFFVmedia, vereint unser Verband Produktionsfirmen
und Dienstleister. Wir stehen fiir Unabhéangigkeit, Kreativitat und Vielfalt.

Der Film und Medienverband NRW bildet eines der groliten und starksten unabhangigen
Netzwerke der Medienbranche in Deutschland und bietet eine Plattform fir

Erfahrungsaustausch und Kooperation.

Weitere Informationen unter: filmundmedienverbandnrw.de




AUFGABEN

e allgemeine Birofiihrung im Tagesgeschaft: Korrespondenz, Telefon
e Terminkoordination

e Aktenfihrung, Ablage

e Mitgliederbetreuung und -kommunikation

e Pflege von Datenbanken, Listen und Kalendern

e organisatorische Vor- u. Nachbereitung von Veranstaltungen

e Koordination Dienstleister

e Vorbereitung von Prasentationsunterlagen

e Pflegearbeiten Webseite

IHR PROFIL
e Sie haben eine abgeschlossene Berufsausbildung oder einen Hochschulabschluss,
idealerweise im Bereich Medien.
e Sie haben bereits einige Jahre Berufserfahrung in diesem Bereich.
e Sie arbeiten selbstandig und engagiert — auch unter groRem Zeitdruck — und verfigen
Uber grolRes organisatorisches Geschick, Kreativitat sowie ausgepragte
Kommunikations- und Teamfahigkeit.

e Sie haben sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift.

Vergltet wird die Stelle je nach Ausbildungsstand und Erfahrung.

Der Film und Medienverband NRW strebt an, dass sich die gesellschaftliche Vielfalt des
Landes auch bei den Beschaftigten widerspiegelt und begriiRt deshalb Bewerbungen von
Frauen* und Mannern*, unabhadngig von kultureller und sozialer Herkunft, Alter, Religion,
Beeintrachtigung und sexueller Orientierung.

Wir freuen uns Uber lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen (Lebenslauf, Zeugnisse) in
Form eines Gesamt-PDFs bitte per E-Mail an:
Vorstand Film und Medienverband NRW

info@filmundmedienverbandnrw.de



