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PA/Administrator, Deutschland
Über Fox Interactive Media, Inc. (FIM) 

Als Tochterunternehmen von News Corporation ist Fox Interactive Media (FIM) ein Medienunternehmen der nächsten Generation, das den Anforderungen des modernen Nutzers digitaler Medien gerecht werden möchte, indem es eine Brücke schlägt zwischen etablierten Medien und verbraucherzeugtem Content. Das Online-Netzwerk von FIM ist eine integrierte Plattform von führenden Websites in den Bereichen Unterhaltung, Sport und Lifestyle, die es Verbrauchern ermöglichen, sich um gemein​same Interessen zu versammeln, Medien zu erzeugen und zu konsumieren und ihr Leben im Web zu leben.

Einer der Hauptwebsites von FIM ist MySpace

Über MySpace.com 

MySpace, die nächste Portalgeneration und die zweitaktivste und besuchteste Website (Februar 2007 comscore/MediaMetrix US Panel), sucht dynamische Mitarbeiter für das eigene Team. MySpace hat die Interaktion, die Kommunikation  und die Entdeckung der Pop Culture revolutioniert. Unsere globale Gemeinschaft zählt mehr als 165 Millionen Nutzer und wächst jeden Tag um 250.000.MySpace erweitert seine Website um deutsche Inhalte und Funktionen. 
Die Leute nutzen MySpace, um Freunde zu treffen, sich zu unterhalten, sich neue Bands/Musik anzuhören, einen Blog zu besuchen, Veranstaltungen zu planen und zu finden, Spiele zu spielen und sich an Foren und Gruppen zu beteiligen. Es ermöglicht den Nutzern, sich selbst auszudrücken, ihr Leben Online zu stellen und mit anderen zu teilen. Es bietet Künstlern ein einzigartiges Instrument, um eine Schnittstelle zu den Fans zu schaffen und eine Zuhörerschaft auf dem Markt durch Netzwerke zu bilden. MySpace ist ein hervorragendes Umfeld für die Fans und die Künstler, ein Platz für die Kreativität und die Unabhängigkeit.

Folgende Funktion ist bei MySpace.com Deutschland frei. Die Funktion ist anspruchsvoll und schnell und erfordert eine Person, die sich in einem neuen Umfeld anpasst. MySpace sucht einen schlauen, dynamischen und anspruchsvollen Mitarbeiter, die eine Wachstums- und Erfolgsmöglichkeit sucht. Die Arbeitsstelle ist in Berlin, Deutschland, angesiedelt.

· PA/Administrator, Deutschland

Jobbeschreibung 

PA/Administrator, Deutschland

Als idealer Bewerber sind Sie ein erfahrener, tatenfreudiger PA/Administrator, der gerne die Initiative ergreift. Sie sind professionell, proaktiv, sehr gut organisiert und können festgelegte Fristen einhalten. Die gesuchte Person unterstützt das MySpace-Team durch Sekretariats- und Verwaltungsarbeiten.

Die Verantwortungsgebiete umfassen:

Treffen

· Verantwortlich für die Organisation von Meetings – Veranstaltungsort, Ausrüstung, Catering, Mitteilungen an die Teilnehmer, Kommunikation betreffend vorbereitende Arbeiten, Formalitäten vor dem Treffen (Tagesordnung, letzte Fassung des Protokolls, usw.), sowie für die Erstellung und die Verteilung der Protokolle.

Reisen

· Verantwortlich für die Organisation von Reisender Teams, einschließlich der Buchung von Hotels, Flügen, Zügen, Taxis und Limousinen. Erkundung der Optionen für jede Reise unter Berücksichtigung des Gegenwerts, der Zuverlässigkeit des Dienstleisters, der Anforderungen des Reisenden und der Firmenpolitik.

· Erstellung von Reisefahrplänen und den benötigten Reisedokumenten.

Büroeinrichtung und -umzüge

· Unterstützung des Teams mit Bürobedarfsmaterial, z. B. Papier.

· Zentraler Ansprechpartner des Teams zwecks Meldung von Problemen mit Ausrüstung und Dienstleistungen.

· Umzüge von Büros planen und durchführen, einschließlich Mobiliar, internen Bürostrukturen/Trennwänden, IT-Ausrüstung, Kisten, usw. Beschaffung neuen Mobiliars unter Berücksichtigung des Gegenwerts und der Qualität des Produkts.

· Verantwortlich für die Ablagen und Archive außerhalb des Standorts.

Erfahrung

· 3 – 5 Jahre Sekretariats- und Büroerfahrung bei einer kreativen Organisation und im Idealfall einige Erfahrung in einem unternehmerischen Umfeld.

· Tippgeschwindigkeit von 70-80 Wörtern pro Minute.

· Gutes Auge für Details

· Gute soziale Kompetenzen     

· Muss umgänglich, professionell und redegewandt sein

· Hervorragende Organisationsfähigkeit in Wort und Schrift

· Microsoft Office-Kenntnisse

Sie müssen berechtigt sein, in dem Land zu arbeiten, in dem die Arbeitsstelle sich befindet. Dementsprechend müssen Sie über eine Arbeitsgenehmigung für das entsprechende Land verfügen, bevor Sie Ihre Kandidatur einreichen – wir übernehmen keine Schirmherrschaft.

MySpace.com bietet einen ansprechenden Vergütungsplan und ein umfangreiches Bonuspaket. Das Gehalt entspricht der Erfahrung. Die Position ist dem VP Safety, Europa unterstellt.

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung per E-Mail mit dem Betreff ‘PA/Administrator, Germany’ an eujobs@myspace.com
Aufgrund der hohen Anzahl Bewerbungen, die bei uns eintreffen, setzen wir uns nur dann mit Ihnen in Verbindung, wenn Sie als Bewerber für uns in die engere Auswahl kommen.
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