mmc® agma®

Wir sind

ein flhrendes Forschungsunternehmen aus der Medienbranche und erstellen seit Giber 60 Jahren die
Werbewéhrung fur Deutschland anhand der grof3ten und umfangreichsten Mediennutzungsstudien!
Die Media-Micro-Census GmbH (MMC) ist eine hundertprozentige Tochter der Arbeitsgemeinschaft
Media-Analyse e.V. (agma). Im immer schneller werdenden Puls der Zeit befasst sich die agma und
die MMC malgeblich mit der Erforschung des Mediennutzungsverhaltens der Bevolkerung. Unsere
Forschung umfasst das gesamte Spektrum der digitalen und analogen Medienwelt von Printmedien,
Radio/Audio, Out of Home, Internet und Kino.

Wir suchen zur Unterstitzung unseres Teams zum nachstmaoglichen Zeitpunkt eine

Teamassistenz, (n m{w/d)

in TZ oder V “'m%x -37,5h

o

Ihre Aufgaben
e Interne und externe Korrespondenz und Klarung von Anfragen
e Kundenbetreuung im digitalen Bereich
e Bearbeitung von Ein- und Ausgangspost
o Erstellen von Entscheidungsvorlagen, Formatieren von Protokollen und Prasentationen
o Koordination von Terminen; Pflege des Terminkalenders und der Ablage; Verantwortung fur
die Terminiberwachung
e Organisation von Tagungen, Veranstaltungen und Workshops
o Aktive Unterstltzung der Geschéftsfuhrung sowie der Studienleiter
o Unterstlitzung des Rechnungswesens

Ihr Profil

¢ Eine abgeschlossene, kaufménnische Ausbildung sowie Berufserfahrung im
Assistenzbereich

e Sicherer Umgang mit MS Office

¢ Hohe Eigeninitiative, organisatorisches Geschick, Teamfahigkeit und sehr gute
kommunikative Fahigkeiten sowie ein hohes Mal3 an Verantwortungsbewusstsein

e Zuverlassigkeit, Vertrauenswirdigkeit und Diskretion

e Sicheres Auftreten sowie sehr gute und stilsichere Deutschkenntnisse

Ihre Benefits

o Flexibles Arbeitszeitmodell und Homeoffice Angebot

e Betriebliche Weiterbildungsmdglichkeiten

e 30 Tage Urlaub + Sonderurlaubstage

e Fahrtkostenzuschuss zum offentlichen Nahverkehr oder alternativ in Form eines
Tankgutscheins

o Umfangreiche soziale Zusatzleistungen (z.B. Sodexo Gutscheine, JobRad,
Gesundheitsleistungen, Kinderbetreuungszuschuss)

e Vermogenswirksame Leistungen

o Feelgood-Atmosphéare & Team-Events

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Dann senden Sie uns bitte lhre vollstindigen Bewerbungsunterlagen (inkl. friilhestméglichen
Eintrittstermin und Gehaltsvorstellung) an:

Media-Micro-Census GmbH, Frederike Ferres, FranklinstraRe 52, 60486 Frankfurt am Main,
ferres@agma-mmc.de



