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Empfangsmitarbeiterin/-mitarbeiter 
in der Filmproduktion 

 

Zur Verstärkung unseres Teams in der Filmproduktionsfirma Ziegler Film GmbH & Co. KG suchen wir 
eine neue Mitarbeiterin/einen neuen Mitarbeiter, die/der uns mit Motivation, Spaß und 
Enthusiasmus am Empfang in unserem Hause unterstützt. 
 
Die Einstellung ist ab Januar/ Februar 2024 (vorzugsweise), befristet auf ein Jahr mit Aussicht auf 
eine anschließende unbefristete Festanstellung, in Berlin Charlottenburg, direkt am schönen 
Lietzensee. 
 
Wir suchen eine(n) neue(n) Mitarbeiter:in für eine Teilzeit-Anstellung von 12-15 Std. pro Woche. Die 
Verteilung dieser Stunden auf die Wochentage würden wir im Gespräch gemeinsam entscheiden. 
Der Empfang wird unter 2 Kolleg:innen aufgeteilt, wobei die aktuelle Kollegin den Großteil der 
Wochenpräsenz übernehmen wird. 
 
Folgende Aufgaben sind in diesem Tätigkeitsbereich angesiedelt: 

 Reguläre Empfangstätigkeiten (Telefonie / Auskunft) 

 Paket- und Kurierdienst 

 Bestellung von Bürobedarf / Getränke für das Haupthaus und die Produktionen 

 Archivtätigkeiten diverser TV-Sendungen 

 Urlaubsvertretung der Assistenz einer der Geschäftsführerinnen, sowie untereinander 
  
Gewünschtes Profil: 

 Souveräner Umgang mit Outlook und den üblichen Windows-Programmen (Word / Excel) 

 Eine Ausbildung im Bereich Bürokommunikation, Einzelhandel oder im Hotel ist 
wünschenswert 

 Eine Grundlage in Englisch wäre ebenfalls von Vorteil 

 Offene und herzliche Gastgeberqualitäten sind nie verkehrt 

 Begeisterung für Film und Fernsehen stets willkommen 
 
Unser Angebot:  

 Festanstellung mit vielseitigem Kundenverkehr u.a. aus Film und Fernsehen und bei 
abwechslungsreichen, interessanten Film- und Serienprojekten und motivierten und sehr 
freundlichen Kolleginnen und Kollegen 

 Integrierung in ein Familienunternehmen, welches mit Leidenschaft Filme für Kino und TV 
produziert 

 Abwechslungsreiche Arbeitsstelle mit Einblick in alle Gewerke des Unternehmens 

 Regelmäßig frisches Obst am Empfang, u.v.w. 
 
Bitte senden Sie Ihre Bewerbung samt Lebenslauf per Mail an Nickel@ziegler-film.com . Wir werden 
uns dann schnellstmöglich bei Ihnen melden. 
 
Mehr Informationen zu uns finden Sie unter: www.ziegler-film.com 
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