Katholische Fernseharbeit

Sekretar bzw. Assistent (m/w/d) zum 01.11.2019 gesucht

- Elternzeitvertretung, 50 %, nachmittags, befristet auf 5 Jahre

Die Katholische Fernseharbeit in Frankfurt konzipiert, organisiert und produziert im Auftrag
der Deutschen Bischofskonferenz Kirchenprogramme fur die ZDF-Senderfamilie, die
ProSiebenSat.1 Media AG, die RTL-Gruppe und andere TV-Sender sowie Videos fir
verschiedene Web-TV-Portale (z.B. kirche.tv, katholisch.de, youtube.com, etc.).

Wir suchen eine/n Sekretar/in bzw. eine/n Assistent/in mit 50 % Beschéaftigungsumfang.

Unser Biro mit 8 Mitarbeiter/innen liegt zentral in der Frankfurter Innenstadt, direkt an der
Hauptwache. Weitere Informationen zu unserer Einrichtung finden Sie auf der Website
www.kirche.tv.

Wir erwarten sicheren Umgang mit moderner Birokommunikation (Office-Programme,
Datenbanken, etc.). Au3erdem sollten Sie mit technischen Geraten (TV/PC, Smartphone
und Tablet) umgehen kénnen und Uber erste Erfahrungen im Bereich social media
(Facebook, Twitter) verfligen.

Von den Bewerbern/innen wird zudem Kenntnis und personliche Identifikation mit den
Grundsatzen und Zielen der Katholischen Kirche erwartet.

Zum Aufgabengebiet gehéren: lUbliche Sekretariatsarbeiten wie Schriftverkehr, Ablage,
Aktenfuhrung, Telefondienst, Gastebetreuung, Betreuung unseres Archivs (Datenbank /
DVD-Kopierstation) sowie Zuarbeit fur journalistische Recherchen, Arbeiten im Online-
Redaktionssystem (Internetseiten & Videodatenbank) und die Vorbereitung von Tagungen.

Wir bieten: Arbeitsplatz im Herzen Frankfurts mit optimaler Anbindung an den 6ffentlichen
Nahverkehr. Mitarbeit in einem interessanten, abwechslungsreichen Medienbereich. Kontakt
mit den grof3en deutschen TV-Sendern. Flexible Arbeitszeiteinteilung. Moderne
Burokommunikationsmittel. Die Vergutung erfolgt nach TVOD. lhre Arbeitszeit (4 Stunden
taglich) kdnnen Sie flexibel zwischen 12 und 18 Uhr gestalten.

Nachfragen zu der Stelle richten Sie bitte an: Tanja Kunz, Tel. 069 / 133 89 06.
Bewerbungen mit den Ublichen, kompletten Unterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Foto,
Zeugnisse) mailen Sie uns (bitte Dokumente zusammenfassen, PDF) bis spatestens

30.09.2019 an:

Katholische Fernseharbeit, z.Hd. Tanja Kunz
info@kirche.tv
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