
 

 

 

 

  

 

 

 

 

WIR SUCHEN DICH 

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 im Bereich Team Assistenz der ORF-

Enterprise! 

 

DEINE AUFGABEN 

• Zentrale Kommunikationsstelle der gesamten Sales-

Abteilung (intern/extern), insbesonders mit den 

Teamleads und Head of Sales 

• Terminkoordination mit Kund:innen und Agenturen 

• Unterstützung bei Kunden- und Agenturservicierung der 

Account- und Campaign Manager 

• Pflege des CRM Microsoft Dynamics und Schnittstelle 

zwischen Sales und IT 

• Aufbereitung von Unterlagen und Auswertungen für 

Sales und GF 

• Vor- und Nachbereitung in Abstimmung mit TLs und HoS 

der wöchentlichen Meetings mit Protokollführung 

• Verwaltung von Urlauben und Terminübersichten 

• Abrechnung von Spesen und Dienstreisen  

• Koordination und Organisation von 

Seminaren/Workshops und Events der Sales-Abteilung 

 

 

• Unterstützung bei Vor- und Nachbereitung der 

Jahresverhandlungen mit AM, TL und HoS 

• Aktive Mitarbeit und Mitgestaltung neuer Systeme und 

Optimierung bestehender Prozesse 

 

DEIN PROFESSIONELLES PROFIL 

• Abgeschlossene Ausbildung und einwandfreie deutsche 

Rechtschreibung 

• Berufserfahrung im Bereich Assistenz von Vorteil 

• Gute Englisch-Kenntnisse  

• Fundierte MS-Office-Kenntnisse 

(insb. Excel und Word) 

 

DEIN PERSÖNLICHES PROFIL 

• Sicheres und freundliches Auftreten sowie 

professioneller und serviceorientierter Umgang mit 

Kunden / Agenturen und Teamkolleg:innen 

• Teamplayer  

• Organisationstalent 

• Hohes Maß an Einsatzbereitschaft, Eigenständigkeit und 

Verlässlichkeit 

• Analytisches Denken und Freude am Umgang und 

Aufbereiten von Zahlen und Daten 

 

WIR BIETEN 

• Attraktive Sozialleistungen (Pensionskasse, anteilig 

Jahreskarte Wiener Linien bzw. Klimaticket, Essens-

zulage, Zusatzkrankenversicherung, etc.) 

• Diensthandy und Firmenlaptop  

• Gutes Betriebsklima und Möglichkeiten zur 

zielgerichteten, stetigen Weiterbildung 

 

 

 

• Mitarbeit in einem dynamischen Team  

• Einladendes Büro mit moderner Ausstattung 

• Möglichkeit zur flexiblen Arbeitsgestaltung (flexible 

Zeiteinteilung, Home-Office) 

 

 

 

 

TEAM ASSISTENT:IN (m/w/d) 
 

Vollzeit, 38,5 

 

 

Wien 

 

 

UNSERE BENEFITS 



Du bist absolut richtig bei der ORF-Enterprise, wenn du ein initiatives, motiviertes Team verstärken 

willst, das sich dem Erfolg verschrieben hat. 

FAIRE ENTLOHNUNG 

Unsere Mitarbeiter:innen und ihr täglicher Einsatz sind die treibende Kraft hinter unserem Erfolg. Deshalb 

honorieren wir ihre außergewöhnliche Leistung nicht nur mit einer Vielzahl an Benefits, sondern auch mit 

einem fairen und wettbewerbsfähigen Gehalt.  

Das Mindestgehalt für diese Position liegt bei EUR 31.700 brutto pro Jahr. Selbstverständlich hängt die 

tatsächliche Bezahlung von deiner Qualifikation und Erfahrung ab und wird mit dir persönlich vereinbart. 

Aus gesetzlichen Gründen weisen wir darauf hin, dass für diese Stelle der Kollektivvertrag für Werbung und 

Marktkommunikation und auf dessen Basis ein jährliches Mindestgehalt von EUR 31.291,4 brutto für eine 

Vollzeitbeschäftigung gilt. 

 

BIST DU INTERESSIERT? 

Starte deinen beruflichen Höhenflug bei der ORF-Enterprise und bewirb dich für die ausgeschriebene 

Position per Klick auf den „Jetzt bewerben“-Button oder per E-Mail an Frau Carina Brettenthaler unter 

sales.enterprise@orf.at.  

Wir freuen uns auf deine aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen inkl. Foto und deine Gehaltsvorstellung! 

 

 

 

 

 

 

 

 

Raffaela leitet in der ORF-Enterprise eines der drei Sales TV | Radio Teams und ist mit ihrem Team für die 

reibungslose Vermarktung und Disponierung aller TV- und Radio-Produkte und für die Weiterentwicklung 

und Umsetzung neuer TV- und Radio-Verkaufsoffensiven und weiteren Möglichkeiten verantwortlich. Die 

Abteilung Sales TV | Radio wird von Christopher Haberlehner geleitet.  

 

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

„Was die Sales TV | Radio Unit auszeichnet? 

Tolles Teamwork, großartige Produkte und der 

Wille zum Erfolg! Werde ein Teil davon!“ 

 

RAFFAELA BRIGHTWELL  

Teamleiterin Sales TV | Radio 

 

Foto 

Abteilungs

-leiter:in 
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