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TEMPUS CORPORATE ist eine 100-prozentige Tochter des Zeitverlags und wurde im Februar
2010 gegriindet. Als Spezialist fir Corporate Publishing agiert TEMPUS CORPORATE eigen-
standig und unabhéangig unter der Marke ZEIT.

Ziel von TEMPUS CORPORATE ist es, hochwertige und journalistisch anspruchsvolle Publika-
tionen zu konzipieren und umzusetzen: im Zeitungsformat, als Beilagen in der ZEIT und in
Form eigenstandiger Magazine, Geschéftsberichte oder Broschiren. TEMPUS CORPORATE
bietet zusatzlich auch Beratungsleistungen und die Konzeption und Durchfiihrung von Ver-
anstaltungen an — gesondert oder in Kombination mit den publizistischen Produkten.

Zum nachstmoglichen Zeitpunkt suchen wir einen

Assistenten der Geschaftsfuhrung
(w/m)

lhre Aufgabe

Sie unterstiitzen engagiert und kompetent die Geschaftsfiihrung im anspruchsvollen und ab-
wechslungsreichen Tagesgeschaft. Zu lhren vielfaltigen Aufgaben gehdren neben allgemeinen
Sekretariatsaufgaben und anfallender Korrespondenz die Vor- und Nachbereitung der Termine
der Geschéftsfihrung, von der Terminorganisation Uber die eigenstandige inhaltliche Vorberei-
tung inklusive Recherchen und Briefing bis hin zum selbststandigen Management der Nachberei-
tung. Zudem arbeiten Sie auf vielfaltige Art und Weise in einzelnen Projekten mit — Sie erstellen
zum Beispiel Powerpoint-Prasentationen, pflegen unsere Website und erarbeiten, gemeinsam mit
den Redaktionsleitern, die Seitenplane der einzelnen Magazine. Die Stelle bietet Raum flr Eigen-
initiative und die tagliche Mdglichkeit, die Arbeitsgrundlagen fir unsere Geschaftsfiihrung und
unser Team zu verbessern und organisatorische Ablaufe zu optimieren.

lhr Profil
Sie sind eine Persdnlichkeit mit sicherem und kompetentem Auftreten, die neben Durch-
setzungsstarke auch das Fingerspitzengefihl im Umgang mit verschiedensten, auch hoch-
karatigen Gesprachspartnern besitzt. Sie haben nach einer fundierten kaufmannischen
Ausbildung, gern als Medienkaufmann/-frau, oder einem mediennahen Studium Praxiserfah-
rung sammeln kdnnen. Die eigenstéandige Abwicklung der Ublichen Sekretariatsarbeiten ist
flr Sie daher selbstverstandlich. Sie handeln vorausschauend und mitdenkend und erken-
nen Prioritaten auch in Stresssituationen. Darliber hinaus qualifizieren Sie sich durch eine
rasche Auffassungsgabe, selbststédndige Arbeitsweise und Organisationstalent. Sie arbeiten
gern in einem dynamischen Umfeld, in dem neue Produkte und Arbeitsprozesse zur Tages-
ordnung gehdren. Hervorragende schriftliche Ausdrucksfahigkeit, solide Englisch- und EDV-
Kenntnisse (MS-Office), Uberdurchschnittliches Engagement, ein hohes MafR3 an Flexibilitat
und Belastbarkeit runden |hr Profil ab.

GenieBen Sie DIE&GSZEIT



