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Du begeisterst dich für Werbung im TV und Radio, liebst eigenverantwortliches und 

strukturiertes Arbeiten? Dann nutze jetzt die Gelegenheit und werde Teil unserer Sales  

TV | Radio Unit der ORF-Enterprise! 

 

DEINE AUFGABEN 

• Zentrale Kommunikationsstelle der gesamten Sales-Abteilung (intern/extern), v.a.  

für Teamleads und Head of Sales 

• Pflege des CRM Microsoft Dynamics und Schnittstelle zwischen Sales und IT 

• Aufbereitung von Unterlagen und Auswertungen für Sales und GF 

• Abwicklung administrativer und organisatorischer Agenden für die Abteilung  

Sales TV |Radio , z.B.: Terminkoordination, Korrespondenz, Reiseplanung/Abrechnung, 

Protokolle, Dokumentationen, Ablage etc. 

• Unterstützung bei der Vor- und Nachbereitung von Jahresverhandlungen  

 

DAS BRINGST DU MIT 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung  

• Berufserfahrung im Bereich Assistenz von Vorteil 

• Ausgezeichnete Deutsch-Kenntnisse in Wort & Schrift sowie gute Englisch- 

Kenntnisse  

• Sehr gute MS-Office-Kenntnisse 

• Sicheres und freundliches Auftreten sowie professioneller und serviceorientierter 

Umgang mit Kunden/Agenturen  

• Organisationstalent & Teamplayer 

• Hohes Maß an Einsatzbereitschaft, Eigenständigkeit und Verlässlichkeit 

• Analytisches Denken und Freude am Umgang und Aufbereiten von Zahlen und Daten 

 

 

 

 

 

 
Mario Floredo, Bakk.phil  

Teamlead Sales TV | HF 

 

TEAM-ASSISTENT:IN (m/w/d) 
 

Wir suchen dich! 

 Vollzeit 38,5 h 

Betriebliche 
Altersvorsorge 

 

Wir freuen uns auf deine Bewerbung mit Lebenslauf und Motivationsschreiben!  

sales.enterprise@orf.at 

 
Alle Infos zur ORF-Enterprise findest du auf unserer Website  https://enterprise.orf.at/  

Wir bieten ein Bruttomonatsgehalt in der Höhe von € 2.235,10 (Vollzeit, 14x, KV 

Werbung & Marktkommunikation) mit Bereitschaft zur Überzahlung, abhängig von 

Qualifikation und Berufserfahrung. 
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