Unsere Mandantin ist eine innovative Agentur fur Filmschaffende, die umfassende Dienstleistungen rund um Film
und Kino anbietet. Fundiertes Know-How in Sachen Marketing und Kommunikation sowie profunder Branchen-
Background zeichnet das siebenk6pfige Agenturteam aus. Im Rahmen einer Nachfolgeregelung suchen wir eine
vielseitige, dynamische Persénlichkeit als

Generalistin Back Office (m/w)

In dieser anspruchsvollen Position sind Sie zust&ndig fir sémtliche administrativen und organisatorischen Arbeiten
im Bereich Backoffice. Sie zeichnen sich durch lhre zuverlassigen und planerischen Fahigkeiten aus. Dabei zeigen
Sie t&glich viel Liebe zum Detail und betrachten Ihre Dienstieistungen als wesentlichen Faktor fur den Erfolg der
ganzen Agentur.

Diese spannende Position umfasst folgende Hauptaufgaben:

- Fachgerechte und selbststandige Auftragsabwicklung fur externe Kontakte (Post, Telefon, Empfang)

- Einkauf/Koordination von Verbrauchsmaterial, Gerateunterhalt und Ansprechperson fur den IT-Support
+ Unterstutzung der Agenturleitung (Terminkoordination, Reisebuchungen, allg. Administration)

- Erfassen der Debitorenbuchhaltung und Koordination der Schnittstelle zum externen Treuhandburo

- Selbststandige Bearbeitung von administrativen und organisatorischen Aufgaben

- Sicherstellung einer professionellen Kundenbetreuung

Sie sind eine dienstleistungsorientierte, kommunikative und zielstrebige Persénlichkeit mit hoher Leistungs-
bereitschaft. Es macht |hnen Freude sich in einem kleinen Team einzubringen und diesem ausgesprochene
Generalisten -Tatigkeit vorzuleben. Exakte und strukturierte Arbeitsweise sowie sehr gute MS Office -Anwender -
kenntnisse runden |hr Profil ab.

Sie haben eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung im Dienstleistungsbereich und verfigen Uber Berufs -
erfahrung in einer &hnlichen Position. Stilsicheres Deutsch wird vorausgesetzt, gute Kenntnisse in E/F sind von
grossem Vorteil.

Interessiert? Unsere Mandantin bietet Ihnen eine hochinteressante Aufgabe an - mit wettbewerbsfahigen An-
stellungskonditionen in einer aussergewodhnlichen Branche.

Der Hauptsitz der Agentur befindet sich in der Stadt Zurich nahe Bellevue.

Herr José Rubio, Partner der HUMARCA GmbH, freut sich auf Ihre volistdndige Bewerbung und sichert Ihnen
héchste Diskretion zu.
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