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Wir bieten ... 

SCHÖNE KOLLEGEN · GUTE PROJEKTE · NETTES GELD 
... und die Traumwelt GmbH ist eine Film, Medien & Service Agentur in Stuttgart. Was 1999 in 
Stuttgart begann, hat sich zu einer Agentur entwickelt, die alle Facetten des innovativen Bewegtbilds 
in den Bereichen Werbung, Marketing und Unterhaltung zeitgemäß, effizient und wirksam inszeniert. 
Wir verfügen über internationale Erfahrung, technisches Know-how und ein hervorragendes 
Netzwerk. Wir arbeiten interdisziplinär, ergänzen das Team bei Bedarf mit Spezialisten und 
entwickeln mit Leidenschaft durchdachte Konzepte und Designs.. 

Es erwartet dich ein offenes Team und viel Spaß und Freude an der Arbeit. Unser Arbeitsumfeld 
gestalten wir so, dass es uns allen Spaß macht – inklusive flexibler Arbeitszeiten. Deine persönlichen 
Stärken und Fähigkeiten werden von uns gefördert!      
 
Zur Verstärkung unseres wachstumsorientierten Teams suchen wir ab sofort eine/n:  

ASSISTENZ DER 
GESCHÄFTSLEITUNG (M/W/D) 
- In Teilzeit (30h/Woche oder Vollzeit)  
 

DEINE AUFGABEN 
- Planung, Koordination sowie Vor- und Nachbearbeitung von Besprechungen 
- Bei Bedarf Projektsupport und Unterstützung Projektmanagement 
- Unterstützung bei der Buchung von Service Produktionen und Freelancern,  

auch international 
- Vorbereitung und Erstellung von Präsentationen  
- Reiseorganisation und Reisekostenabrechnung 
- Arbeitsplanung und Dokumentation 
 

DIE ANFORDERUNGEN 
- Organisationstalent und rechensicher 
- Sicherer Umgang mit moderner Kommunikation und MS Office 
- Keine Angst vor Herausforderungen 
- Gute Deutsch- und Englischkenntnisse 
- Feines Gespür für Menschen 
 

 

WAS WIR UNS VON DIR WÜNSCHEN 
- Eine schnelle Auffassungsgabe und Flexibilität 
- Engagement, Belastbarkeit und ein hohes Maß an eigenverantwortlichem Arbeiten 
- Gewissenhafter und systematischer Arbeitsstil 
- Positives Mindset 
- Sicherer Umgang mit Mac/PC und den gängigen MS-Office-Programmen 
- Empathie, Teamgeist, Kommunikationsstärke  
 
Neugierig? Wir freuen uns auf deine Bewerbung an: personal@traumwelt.tv  
www.traumwelt.tv 


