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Spannende Stelle als
Assistenz bei SERU Animation in Ludwigsburg (m/w/d)

Du bist begeistert von Film und Animation und mdchtest in Teilzeit
oder Vollzeit als Assistenz im Bereich Produktion und Management
in einer dynamischen und kreativen Umgebung arbeiten, dann werde
Teil der SERU-Familie.

Film bewegt, verzaubert, begeistert... bei SERU erleben wir das jeden Tag.

Mit Leidenschat fur Bild, Qualitat und Perfektion ist SERU Animation Produzent und
ganzheitlicher Dienstleister fiir internationale Kinofilme und TV-Produktionen im
Bereich Animation.

Unser Team aus derzeit 34 festen und freien Mitarbeitern arbeitet eng vernetzt liber
mehrere Standorte zusammen und produziert dabei Geschichten, die begeistern.

Konkret warten folgende Aufgaben auf Dich vor Ort:

e Du unterstiitzt bei der Einreichung von Forderantragen, sammelst die notwendigen

Dokumente und arbeitest dem Produzenten zu

e Du behaltst sicher Fristen und Deadlines im Blick, pflegst Dokumente, erstellst Kosten-
Ubersichten und verfolgst Produktionsablaufe
Du verantwortest einen reibungslosen Datenaustausch und legst Dokumente ab
Du bearbeitest Anfragen, terminierst und bereitest Meetings vor und bist ggf. fur das
Protokollieren der Meetings verantwortlich
Du bist erster Ansprechpartner fiir Produktionspartner, Besucher, Gaste und
Lieferanten - telefonisch, schriftlich und personlich
e Du unterstitzt bei allen administrativen und organisatorischen Aufgaben im Office

Management

Das solltest Du mitbringen:

e Du hast ein entsprechendes Studium oder eine kaufmannische Ausbildung
abgeschlossen oder verfligst alternativ du tber relevante praktische Erfahrung.
Du besitzt idealerweise erste Vorkenntnisse in der Filmproduktion
Du verfiigst Uber ein professionelles, verbindliches und sicheres Auftreten sowie
sichere Umgangsformen und ein freundliches Wesen
Du hast gute PC-Kenntnisse (MS-Office)

Du bist kommunikationsstark (miindlich wie schriftlich)

Du bist strukturiert, engagiert, organisiert und flexibel

Du hast ein gutes Verstandnis fur Planung, Controlling und Zahlen
Deine selbststandige Arbeitsweise zeichnet Dich besonders aus
Du hast gute Englisch-Kenntnisse
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Das erwartet Dich:

Praxiserfahrung bei der Arbeit an Kinofilmen und Serienprojekten

Einblicke in modernste Animationstechniken

Dich erwartet ein vielfaltiger und sehr abwechslungsreicher Job mit viel Raum fur
eigene Ideen und Mitgestaltung

Ein wertschatzender Umgang miteinander und eine offene Kommunikation

Ein sympathisches Team und kurze Entscheidungswege

Sehr gute Anbindung an o6ffentliche Verkehrsmittel

Die Stelle ist vorerst auf ein Jahr befristet. Bei entsprechend positiver Entwicklung freuen wir
uns, friihzeitig ein unbefristetes Angebot machen zu kénnen. Weitere Entwicklungs-
mdglichkeiten und Aufstiegschancen im Unternehmen sind gegeben.

Bewerbungsverfahren:

Wenn Du Interesse hast, Teil unseres Teams zu werden, freuen wir uns auf Deine
Bewerbung! Um sich zu bewerben, sende bitte Deinen vollstandigen Bewerbungsunterlagen
(Lebenslauf, Anschreiben mit Angabe des nachstmaoglichen Eintrittstermins, Zeugnisse, etc.)
an: ajobs@seru.film

Ansprechperson bei SERU ist Britta Al-Hasan
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