
Teamassistenz (m/w)
mds. – die Umsetzungsagentur für hochwertige internationale Produkt- und Markenkommunikation sucht Verstärkung  
für  das Team in München. Sie suchen neue, langfristige Herausforderungen in einem jungen, dynamischen und kontinu-
ierlich wachsenden Unternehmen? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung für eine abwechslungsreiche 
Funktion in unserem professionellen Team. 

Das setzen wir voraus:

n Abgeschlossene oder parallele Berufsausbildung zum/zur 

	 Werbekaufmann/-frau oder Kommunikationswirt /-in
n Kenntnis alltäglicher Agentur- und Produktionsabläufe
n Eigenständige und eigenverantwortliche Arbeitsweise
n Organisierte und strukturierte Arbeitsweise
n Lösungsorientiertes und effektives Arbeiten
n Detailverliebtheit und Genauigkeit
n Sicherer Umgang mit Microsoft Office
n Erfahrung mit SAP von Vorteil
n Erfahrung in der Arbeit mit Datenbanken
n Gutes Englisch in Wort und Schrift

Diese Verantwortungen übertragen wir:

n Vor- und Nachbereitung von Projekten
n Organisation von Meetings und Geschäftsreisen
n Organisation von Bewirtungen
n Vor- und Nachbereitung von Meetings
n Präsentationserstellung
n Protokollführung
n Allgemeine administrative Aufgaben
n Kommunikationsassistenz (Telefon, E-Mail,  

	 Fax, Postein-/-ausgang etc.)
n Recherche/Auskünfte
n Datenmanagement

Diese Eigenschaften bringen Sie mit:

n Mut zu Neuem
n Eigenverantwortung
n Pünktlichkeit
n Teamfähigkeit
n Flexibilität
n Verlässlichkeit
n Genauigkeit
n Pflichtbewusstsein
n kommunikative Persönlichkeit
n Einsatzbereitschaft
n Begeisterung und Leidenschaft für den Job
n Loyalität
n Gepflegte Erscheinung

Das bieten wir:

n Professionelles Team
n Angenehme Arbeitsatmosphäre
n Abwechslungsreiche Tätigkeit
n Entwicklungsperspektiven

Aussagekräftige Bewerbungen mit 
Gehaltsvorstellung an:

Sebastian Necker
bewerbung@mds.de.com
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