
ASSISTENZ DER GESCHÄFTSFÜHRUNG (m/w/d)
(zum nächstmöglichen Zeitpunkt, Teilzeit - 20 Wochenstunden)

Die deine kirche.media GmbH ist ein bundesweit gefragter Dienstleister für Medienprodukte aller Art. Ihren 
UrsprungUrsprung hat kirche.media im Mediendienst der Ev. Jugend des Kirchenkreises Bramsche und ist mit ihren Leistun-
gen zu einem großen Teil auf kirchliche Auftraggeber und NPO ś ausgerichtet. Zu unseren Dienstleistungen gehö-
ren die Konzeption und Produktion von unterschiedlichsten Bewegtbild- , Livestream- und Social Media-Formaten. 
Für die Organisation und Verwaltung im Hintergrund suchen wir Dich.

Was Dich bei uns erwartet:
- Führen von E-Mail und Briefkorrespondenzen mit unseren Kunden
- Steuerung des Zahlungsverkehrs, Rechnungen und Auslagen
- Terminorganisation und Termindisposition von Dreharbeiten und Schulungen
- Ablagenführung, Aktenverwaltung und Datenbankpflege
- Unterstützung der Social Media Abteilung im Bereich Kundenservice
- Mitarbeit an redaktionellen Contentplänen in einem kreativen Redaktionsteam
- Planung, Koordination und Analyse der Aktivitäten auf den Plattformen Instagram, Facebook und TikTok

Was wir uns von Dir wünschen:
- Kaufmännische Ausbildung oder ein vergleichbares Studium
- Anwendungssiche- Anwendungssichere Computerkenntnisse
- Sehr gute Kommunikationsfähigkeit in Wort und Schrift
- Organisationsfähigkeit
- Selbstständiges Arbeiten verbunden mit Teamplayereigenschaften
- Belastbarkeit und Flexibilität
- Eine kommunikative, offene Persönlichkeit
- Interesse und Offenheit an den Themen der Evangelisch-lutherischen Kirche
- Inte- Interesse an Social Media Marketing

Wir bieten Dir:
- Abwechslungsreiches Arbeitsfeld mit modernster Technik
- Angemessene Vergütung
- Unbefristete Stelle
- Flexible Arbeitszeiten und mobiles Arbeiten
- 6 Wochen Urlaub bei einer 5 Tage Woche
- Betriebliche Altersvorso- Betriebliche Altersvorsorge
- Arbeit in einem jungen, hochmotivierten Team auf Augenhöhe
- Möglichkeiten dich und deine Fähigkeiten weiterzuentwicklen
- Kostenlose Getränke wie Kaffee und Kakao

Wir freuen uns auf deine aussagekräftige Bewerbung unter Angabe deines frühstmöglichen Eintrittstermins, 
sowie deinen Gehaltsvorstellungen bis zum 31.07.2024 an:
Kai-Fabien Rolf - kai.rolf@kirche.media

www.kirche.media
deine kirche.media GmbH - Große Straße 6 - 49565 Bramsche - Tel.: 0 54 61 - 99 99 421


