
Assistenz der Chefredaktion (m/w/d)

Für die Ippen Digital Zentralredaktion suchen wir ab sofort am Standort München eine:n

Assistenz der Chefredaktion (m/w/d)
Was Dich erwartet: 

Du unterstützt zuverlässig unseren Chefredakteur und Chefredaktion im administrativen und
operativen Tagesgeschäft
Du koordinierst und überwachst redaktionelle Termine und interne Abläufe
Du übernimmst die Planung und Organisation von Terminen, Aufgaben und Reisen für unseren
Chefredakteur
Du unterstützt das redaktionelle Projektmanagement
Du verfasst Dokumentationen und Protokolle und bist verantwortlich für die Unterschriften-Einholung
bis hin zur digitalen Ablage

 

Was wir Dir bieten:

🌟 Gemeinsame Vision: Gemeinsam gestalten wir den lokalen Journalismus pluralistisch und
unabhängig, um die Meinungsvielfalt in der Gesellschaft zu fördern
🏢 Attraktiver Arbeitsplatz: Zentraler, moderner Standort direkt am Münchner Hauptbahnhof
🎓 Weiterentwicklung: Umfassendes Onboarding und erstklassige Weiterbildungsmöglichkeiten an der
hauseigenen ID Academy
🤝 Agile Unternehmenskultur: Flache Hierarchien, agile Strukturen, 30 Tage Urlaub und attraktive
Benefits wie Sabbatical, Working abroad, Mitarbeiterrabatte, Bike Leasing, Zuschüsse zur Kantine,
betriebliche Altersvorsorge und spannende Firmenevents



⚡ Effizienter Bewerbungsprozess: Ein schneller und unkomplizierter Weg zu deinem neuen Job bei
uns

 

 Was Du mitbringst:  

Du hast ein BWL-Studium absolviert oder eine kaufmännische Berufsausbildung bzw. eine
vergleichbare Qualifikation
Du hast schon praktische Erfahrung im kaufmännischen Bereich, idealerweise mit redaktionellen
Abläufen, Erfahrungen im Vertragsmanagement sind ein Plus 
Du bist souverän im Umgang mit unterschiedlichen Stakeholdern
Du hast Erfahrung im Umgang mit digitalen Tools und KI-Anwendungen zur Optimierung redaktioneller
Prozesse sowie gute Kenntnisse in Microsoft Office (PowerPoint und Excel)
Du bringst exzellente Kenntnisse in Rechtschreibung und Grammatik mit und hast ein gutes
Sprachgefühl
Du bist ein geborenes Organisationstalent und behältst auch bei parallel laufenden Themen den
Überblick

 

Und, passt's?

Wenn die Stelle als Assistenz der Chefredaktion (m/w/d) genau die richtige für dich ist, dann melde dich bei
uns. Wir freuen uns auf deine Bewerbung! Schick uns dazu bitte auch deinen frühestmöglichen Eintrittstermin
und deine Gehaltsvorstellung.

Deine Ansprechpartnerin: Kerstin Schöffner

Du hast noch Fragen? Melde dich jederzeit gerne bei deiner Ansprechpartnerin Kerstin. Du erreichst sie per E-
Mail kerstin.schoeffner@ippen-digital.de.

Über Ippen Digital Zentralredaktion

Das IPPEN.MEDIA-Netzwerk ist mit über 80 Portalen einer der größten Online-Publisher Deutschlands. Rund
200 Journalistinnen und Journalisten der Ippen Digital-Zentralredaktion recherchieren und publizieren an den
Standorten Berlin, Hamburg/Bremen, München, Frankfurt, Köln, Stuttgart und Wien eigenen Content für mehr als
50 Nachrichtenangebote innerhalb des Netzwerks.



Assistenz der Chefredaktion (m/w/d)

Additional information

Location Munich

Position type Full-time employee

Start of work As of now

Responsible
Kerstin Schöffner

http://https//www.ippen.media/karriere/
http://https//www.ippen.media/karriere/

