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 {iber SISI bis zu Oscargewinnern wie DAS LEBEN
DER ANDEREN. Dariber hinaus vertreiben wir einen der grofiten Filmkataloge in
Europa. Wir kooperieren dabei eng mit 6ffentlichen und privaten Sendern, Plattformen
und Spartenkanéalen, Produktionsfirmen, Kinoverleihern sowie Organisatoren grofder
Film- und Fernsehfestivals. Neben unseren Blros in den USA, Lateinamerika, Asien und
Europa halten wir Anteile an verschiedenen deutschen und europédischen
Produktionsunternehmen.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir ab sofort einen engagierten
Mitarbeiter (m/w/d) im

Office Management in Voll- oder Teilzeit

Diese Aufgaben warten auf dich

Empfang von Kunden, Gasten und Lieferanten

Telefonzentrale sowie Betreuung der Telefonanlage inkl. der Konferenztechnik

Bearbeitung der zentralen Ein- und Ausgangspost sowie von Paketsendungen

Sicherstellung der Infrastruktur sowie Steuerung und Koordination von

Dienstleistern (z.B. Handwerker, Hausmeister)

Verwaltung von Dienstleistungsvertragen einschl. Verhandlung von Konditionen

e Organisation von Instandhaltungs- und Wartungsarbeiten, Umzigen und
UmbaumalRnahmen

e Ubernahme von Facility und sonstigen Projekten

e Administrative Tatigkeiten wie Rechnungspriifung, Dokumentation etc.

Was solltest du mitbringen?

e Mehrjahrige Berufserfahrung in einem dhnlichen Aufgabengebiet

Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse, weitere Fremdsprachen von Vorteil
Affinitdt zu technischen Themen

Ausgeprdgte Dienstleistungsorientierung, Flexibilitdt und Belastbarkeit
Organisations- und Kommunikationsstarke sowie Teamfahigkeit und Freude am
Kontakt mit Menschen

+  Beta Film will become a climate neutral company,
I aiming to eliminate carbon emissions until 2030.
37 Click here for further information




Strukturierte Arbeitsweise und Hands-On-Mentalitat
Sehr gute MS Office Kenntnisse

Was wir dir bieten?

Eine abwechslungsreiche Position mit einem breiten und sich stetig
weiterentwickelndem Aufgabenspektrum in einem international ausgerichteten
Medienunternehmen mit flacher Hierarchie

Eine teamorientierte Arbeitsweise in einem Familienunternehmen sowie die
Anziehungskraft emotionaler, qualitativ hochwertiger Film- und TV-Unterhaltung
Firmenlunch sowie kostenlose Heil3- und Kaltgetranke und frisches Obst
MVV-Ticket

Dienstrad

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

Beta Film GmbH
Griinwalder Weg 28 d
82041 Oberhaching_
www.betafilm.com

Wy

Beta Film will become a climate neutral company,
aiming to eliminate carbon emissions until 2030.
Click here for further information


https://jobapplication.hrworks.de/apply?companyId=cfee49f&id=a01a97

