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Moin bei Radio Bremen

Maohan Thambayah
Untemebsmensentwicklung

Wir suchen zum 1. August 2024 in der Programmdirektion eine*n
Sekretar*in befristet bis zum 31. Januar 2027.

Innerhalb des Teams der Programmdirektion von Radio Bremen unterstiitzt du den Programmdirektor
eigenstandig und aktiv bei allen organisatorischen und administrativen Aufgaben. Du bist damit auch
Teil des Teams, das im Rahmen des zuklinftigen ARD Vorsitzes ab 2025 die Audioprogrammkonferenz

managt.

:=l DEINE AUFGABEN

e Du bist die organisatorische Unterstiitzung im Team, das bei
Radio Bremen ab 2025 federfihrend die
Audioprogrammkonferenz der ARD leitet.

e Dabei bist du u.a. fiir die interne und externe
Terminkoordination, die Vor- und Nachbereitung von
Sitzungen und Klausuren sowie die gesamte
Biroorganisation, Reiseplanung, Korrespondenz und
Recherche aufgabenrelevanter Sachverhalte zustandig.

e Auch die Planung und Durchfiihrung von internen und
externen Veranstaltungen liegt in deinem Aufgabenbereich.

e AuBerdem protokollierst du ARD-Sitzungen und Uberprifst

schriftliche Unterlagen.

A DEIN PROFIL

e  Du hast eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
oder bringst vergleichbare Kenntnisse und Erfahrung mit.

e Du beherrschst die gangigen MS-Office Anwendungen und
lasst dich gerne auf neue Softwareanwendungen ein.

. Du bist ein*e Teamplayer*in und Organisationstalent.

. Du hast einwandfreie Kenntnisse in Wort und Schrift.

e  Du bist souveran, zuverlassig, belastbar und eloquent.

. Du bist flexibel und bereit zu Dienstreisen.

<& WIR BIETEN

e ein vielseitiges, interessantes Aufgabenfeld mit einem hohen
Maf an Eigenverantwortung

e ein teamorientiertes und spannendes Arbeitsumfeld

e einen modernen Arbeitsplatz im Herzen von Bremen

e eine der Position angemessene tarifliche Vergiitung sowie
weitere Sozialleistungen

e individuelle Entwicklung durch Fortbildung

e Mitarbeitendenberatung, Familienservice, Eltern-Kind-
Arbeitszimmer

e betriebliche Altersversorgung sowie die Mdglichkeit des
Abschlusses einer Berufsunféahigkeitsversicherung

92 WIR UNTERSTUTZEN

Unsere Unternehmenskultur ist von Offenheit und
Experimentierfreude gepragt. Daher ist uns Diversitat jeglicher
Form, in Bezug auf Herkunft, Alter, Geschlechtsidentitét,
Religionszugehdrigkeit, Behinderung etc., sehr willkommen.
Schwerbehinderte Menschen werden bei im Wesentlichen
gleicher fachlicher und persoénlicher Eignung bevorzugt
eingestellt. Eine Teilzeitbeschaftigung ist grundsatzlich moglich.

R WILLKOMMEN BEI RADIO BREMEN

Du hast Interesse? Wir freuen uns auf deine aussagekréftige und
vollsténdige Bewerbung. Falls du dich postalisch bewerben
mdchtest, reiche bitte nur Kopien ein, da deine
Bewerbungsunterlagen nicht zurtickgeschickt werden.

Informationen zum verschlisselten E-Mail-Versand sowie unsere
Datenschutzhinweise fiir Bewerber*innen findest du auf unserer
Website: www.radiobremen.de/jobs

Bewerbungsschluss: 31. Mai 2024
bewerbung@radiobremen.de

Radio Bremen | Personal, Honorare & Lizenzen
Christina Reibstein | 28100 Bremen

BEWIRB DICH JETZT
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