
Die MMC Studios verfügen mit dem COLONEUM in Köln über eines der größten und

modernsten Studiogelände Europas. Sie bieten die perfekte Kombination aus Location

und Services für Film und Fernsehproduktionen jeder Art und Größenordnung. Durch die

exzellente Studio-Infrastruktur, moderne Produktionstechnik, hocheffiziente

Postproduktion, einen ausgezeichneten Bühnenbau und erfahrenen Mitarbeitenden ist

die MMC Studios Köln GmbH der führende Fullservice-Dienstleister für Entertainment-

Shows und Serien in Deutschland.

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir Dich als

Werkstudent/in Administration & Organisation Movies (m/w/d)

für 20 Std. pro Woche und während der vorlesungsfreien Zeit bis zu 40 Std. pro Woche.

Zu Deinen Aufgaben gehören

Im Tagesgeschäft unterstützt du das Movies-Team bei administrativen und

organisatorischen Themen

Eigenständig erstellst und pflegst du Dokumentationen, Reportings sowie

Präsentationen

Für zukünftige Filmprojekte recherchierst du relevante Inhalte und bereitest diese

strukturiert auf

Bei der Planung und Umsetzung von Meetings, Veranstaltungen und

Geschäftsreisen wirkst du aktiv mit
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Zu deinen Aufgaben gehört außerdem das Terminmanagement sowie die

Bearbeitung von Korrespondenz und Post

Verantwortung übernimmst du bei der Pflege und Verwaltung digitaler Plattformen,

Datenbanken und Archive

Im Rahmen der Projektakquise unterstützt du das Team und hilfst bei der Pflege von

Kundenbeziehungen

Das bringst Du mit

Aktuell bist du an einer Hochschule oder Universität eingeschrieben, idealerweise in

einem Studiengang wie Betriebswirtschaft, Volkswirtschaft, Medien- oder

Kommunikationswissenschaften

Organisation fällt dir leicht und du behältst auch bei mehreren Aufgaben den

Überblick

Idealerweise konntest du bereits erste praktische Erfahrungen im Verwaltungs-,

Film- oder Medienumfeld sammeln

In Deutsch und Englisch kommunizierst du sicher, sowohl schriftlich als auch

mündlich

Mit MS Office (Word, Excel, PowerPoint) gehst du routiniert um

Teamarbeit liegt dir, gleichzeitig arbeitest du zuverlässig und bringst eine proaktive,

selbstständige Arbeitsweise mit

Was wir zu bieten haben

Bleibe fit und gesund mit einer subventionierten Mitgliedschaft im Urban Sports

Club

Profitiere von speziellen Rabatten und Angeboten bei zahlreichen

Partnerunternehmen über unsere Corporate Benefits

Nutze unser Jobrad-Leasing und bleibe umweltfreundlich und mobil

Parke direkt bei uns bequem und kostenfrei vor Ort auf dem Gelände oder nutze

unser bezuschusstes Deutschlandticket



Genieße ein preiswertes und ausgewogenes und auch vegetarisches und veganes

Mittagessen in unserer MMC-Kantine

Freue Dich auf regelmäßige Teamevents und gemeinsame Aktivitäten, die das

Miteinander stärken

Wir fördern Deine persönliche und berufliche Weiterentwicklung mit

maßgeschneiderten Schulungsprogrammen

Wir unterstützen Dich beim Vermögensaufbau und Deiner Absicherung im Alter mit

Vermögenswirksamen Leistungen und betrieblicher Altersvorsorge

Jetzt bewerben!

Bist Du neugierig geworden und hast Lust Teil unseres Teams zu werden? Dann

bewirb Dich ganz unkompliziert über den 'Jetzt bewerben!'-Button mit Deinen

Unterlagen – Motivationsschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse – sowie Deinem

frühestmöglichen Starttermin und Deiner Gehaltsvorstellung. Mehr Infos über uns

gibt’s unter www.mmc.de.
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