
ZEIT ONLINE ist eines der am schnellsten wachsenden Nachrichtenmedien Deutschlands. In diesem Jahr wurden 
wir mit zwei Lead Awards, einem Grimme Online Award und dem amerikanischen Online Journalism Award aus-
gezeichnet.

Für die ZEIT ONLINE Redaktion am Standort Berlin suchen wir zum nächstmöglichen Termin – 
zunächst befristet auf zwei Jahre - eine

Redaktionsassistenz (w/m) 
Ihre Aufgabe
Sie unterstützten Redaktion und Chefredaktion in allen organisatorischen Belangen des Tagesgeschäfts. Zu 
Ihren Aufgaben, die Sie sich mit einer weiteren Mitarbeiterin teilen, gehört vor allem die allgemeine Büroorga-
nisation. Darüber hinaus betreuen Sie unseren Empfang und unsere Gäste, führen Verhandlungen mit Dienst-
leistern, übernehmen Teile des Bewerbermanagements und Abrechnungsaufgaben sowie Telefondienste und 
einfache technische Aufgaben.  

Ihr Profil
Sie verfügen über ein abgeschlossenes Studium oder eine vergleichbare Berufserfahrung, am besten in der 
Medienbranche oder einem Online-Startup. Sie können sich sehr gut ausdrücken, darüber hinaus sprechen 
und schreiben Sie auch gut Englisch. Im Umgang mit MS-Office, insbesondere Excel, sind Sie versiert. Sie sind 
ein Organisationstalent, können auch unter Zeitdruck Aufgaben priorisieren und arbeiten sich gern in neue 
Themenfelder ein. Sie verhandeln gerne und können sich durchsetzen. Die regelmäßige Übernahme von Früh- 
und Spätdiensten ist Ihnen möglich. Das Internet ist für Sie keine virtuelle Parallelwelt, sondern fester Bestand-
teil Ihres privaten und beruflichen Alltags. Ihr selbstsicheres und sympathisches Auftreten runden Ihr Profil ab. 

Sie arbeiten in einem der innovativsten deutschen Newsrooms. Ihre Stelle bietet Raum für Eigeninitiative und 
die tägliche Möglichkeit, die Arbeitsgrundlagen für unsere Redaktion zu verbessern und organisatorische Ab-
läufe zu optimieren.

Ihre Bewerbung
Wenn Sie diese Aufgabe reizt, freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung - gern per E-Mail – unter 
Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung, Ihres möglichen Eintrittstermins sowie der Ausschreibungsnummer 16/2011:

ZEIT Digital GmbH
Personal & Recht • Natascha Albrecht
karriere@zeit-digital.de


