
Stellenbeschreibung 
Team Assistenz (m/w/d) – Vollzeit oder Teilzeit 
 
Wer wir sind: 
Wir, die MediaVents e.K. mit Sitz im wunderschönen Brunnthal bei München, haben uns über drei 
Jahrzehnte einen Namen in der Medien- und Eventbranche gemacht. Unsere Expertise reicht von 
Fernsehformaten, Studio-, Werbe- und Liveproduktionen über Image- und Firmenportraits bis hin zu der 
Umsetzung von Events aller Art. 
Wir sind stolz auf unsere familiäre Arbeitsatmosphäre und legen Wert auf kreative sowie 
eigenverantwortliche Teammitglieder. 
 
Deine zukünftigen Kernaufgaben und Verantwortlichkeiten: 
- Betreuung von Kunden, Mitarbeitern und Bewerbern 
- Schriftverkehr, Angebots-und Rechnungserstellung 
- Teamdisposition 
- Vorbereitung von TV-Produktionen, Verkaufs- und Vertriebssaktionen sowie Infomappen 
- Übernahme von Zusatzthemen auf Wunsch 
- Datenerfassung und Datenpflege 
- Vorbereitende Buchhaltung 
 
Das erwarten wir von dir: 
- Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation wünschenswert, jedoch 
nicht Voraussetzung 
- Motivierte und selbständige Arbeitsweise, Teamfähigkeit, Gewissenhaftigkeit und Kommunikationsstärke 
- Erste Erfahrung in einer kundenorientierten Position, freundliches und professionelles Auftreten 
- Sicherer Umgang mit MS Office und gängigen Kommunikationstools 
- Führerschein Klasse B. 
- Deutsch: Muttersprachlich oder mindestens C2 
 
Das kannst du von uns erwarten: 
- Eine 35 Stunden Arbeitswoche mit flexiblen, projektbezogenen Arbeitszeiten. Dein Arbeitsplatz ist bei uns 
in Brunnthal vor Ort oder an den Produktionsstandorten. 
- Deine Vergütung wird abhängig von deinen Qualifikationen und deinen Erfahrungen sein. 
- Es erwartet dich eine familiäre Arbeitsumgebung mit extrem flachen Hierarchien. 
- Jedes Teammitglied hat bei uns die Möglichkeit, sich kreativ auszuleben und jeden Vorteil eines kleinen, 
familiären und erfolgreichen Betriebs zu genießen. 
- Wir unterstützen ausdrücklich deinen Wunsch nach Fort- und Weiterbildungen und übernehmen, je nach 
Vereinbarung, die Kosten. 
- Bei uns übernehmt ihr Verantwortung – die Arbeit, die du übernehmen wirst, ist essenziell. 
- Zahlreiche Benefits wie Essenzuschuss inkl. Getränkeflatrate, Firmenevents und gemeinsames 
Mittagessen sowie Afterwork, Firmenhandy, Firmenlaptop, kostenlose Parkplätze, Firmenwagen nach 
Absprache, Preisnachlässe auf Diensleistungen des Unternehmens und vieles mehr. 
 
Der Bewerbungsprozess: 
Schicke uns deine Bewerbung per Mail an: bewerbung@werkmeister.tv 
Wir benötigen bitte folgende Unterlagen von dir: 
- Lebenslauf mit Lichtbild 
- Kurzes Anschreiben mit deiner Gehaltsvorstellung 
Wir freuen uns darauf, von dir zu hören, vielleicht schon bald mit dir kreativ zu werden und den Menschen 
ein Lächeln ins Gesicht zu zaubern! 
 
Art der Stelle: Vollzeit, Festanstellung       Arbeitsort: vor Ort 
 
Gehalt: je nach Qualifizierungsstand, bitte gib uns Deine Gehaltsvorstellung an. 
 
Arbeitszeiten: Montag bis Freitag 
Leistungen: 
- Essenszuschuss 
- Firmenhandy & Laptop 
- Firmenevents 
- Firmenwagen 
- Kostenlose Getränke 
- Kostenlose Parkplätze 
- Preisnachlässe auf Produkte/Dienstleistungen des Unternehmens 


