PROJ EKTASSISTENT*IN

GESUCHT

Die rbb media GmbH (rbbm) ist eine hundertprozentige Tochter des Rundfunk Berlin-Brandenburg (rbb) mit Sitz in Berlin. Unser
Leistungsspektrum umfasst die Werbezeitenvermarktung, Programmverwertung, Merchandising, Mitschnittservices, Lizenzen

sowie Kooperationen und Sponsoring.

Die rbbm sucht zum ndchstmaglichen Zeitpunkt ein/e

Projektassistent*in (m/w/d) befristet bis zum 31.12.2026

Ihre Aufgaben

e  Pflege der Projektplane und Projektdokumentation

e  Durchflihrung des Berichtswesens/ Reporting

e  Unterstitzung der Projektleitung bei
Projektsteuerungsmafnahmen sowie der
Kommunikation gegentiber Stakeholder- Gruppen

e  Koordinierung von Veranderungsmafnahmen

e  Erstellung von Prasentationen, Statistiken und
Ubersichten

e  Vor-und Nachbereitung sowie Protokollierung von
Sitzungen

lhr Profil

e Erfolgreich abgeschlossenes betriebswirtschaftliches
oder technisches Studium oder vergleichbare,
erfolgreich abgeschlossene Berufsausbildung mit
langjdhriger Berufserfahrung in der Projektassistenz

e  Sicherer Umgang mit Microsoft Office, Outlook,
Project und Visio

e  Professionelle kommunikative Fahigkeiten und
ausgepragte fach-, Methoden und Sozialkompetenz

e  Hohe Organisationskompetenz und Fahigkeit mehrere
Aufgaben gleichzeitig zu koordinieren und Prioritaten
zu setzen

e  Zertifizierung im Projektmanagement (z.B.
Prince2®Foundation) winschenswert

Wir bieten

e  Anspruchsvolle und abwechslungsreiche Aufgaben in
einem Unternehmen mit hoher gesellschaftlicher
Relevanz

e  Mittelstandisch gepragte Firmenstruktur mit flachen
Hierarchieebenen

e  Vergitung nach Haustarif und attraktive Vorteile wie
Zuschuss zum OPNV-Firmenticket, Familienzuschlag,
Angebot fir betriebliche Altersvorsorge und
Berufsunfahigkeitsversicherung

e Flexible Arbeitszeiten, 30 Tage Urlaub, mobiles
Arbeiten, Weiterbildungsangebote, sowie Nutzung von
Sport- und Freizeitangeboten des rbb

Wir unterstiitzen unsere Mitarbeiter*innen, die Anforderungen
von Beruf und Familie u. a. mit flexiblen Teilzeitmodellen zu
vereinbaren. Wir mochten die kulturelle Vielfalt fordern und
begrifen daher Bewerbungen von Menschen aller
Nationalitaten. Bewerbungen schwerbehinderter Menschen sind
uns willkommen.

Sie sind interessiert? Dann senden Sie bitte Ihre
aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen mit der Bitte um
Angabe des moglichen Eintrittstermins sowie Ihrer
Gehaltsvorstellung bis zum 27.06.2025 an:

Andrea Kruppa/Personalmanagement
rbb media GmbH, Kaiserdamm 80/81, 14057 Berlin
bewerbungen@rbb-media.de
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