
DIE POSITION

DEINE FÄHIGKEITEN

Artist-PA
Berlin - ab sofort

S t e l l e n a u s s c h r e i b u n g

Vorbildliches Zeitmanagement und Organisation
Diskret, zuverlässig und verantwortungsbewusst
Selbstständige und proaktive Arbeitsweise
Schnelle Auffassungsgabe 
Ausgezeichnete und professionelle Kommunikation
Reisebereitschaft und flexible Arbeitsweise 
Gute Kenntnisse in Office (Microsoft Word, Excel, PowerPoint) 

AnsprechpartnerIn für alle organisatorischen Belange  
Organisation einer Office-Struktur
Termin- und Reiseplanung
Bearbeitung interner und externer Korrespondenz
Organisation von Meetings
Alltägliche Besorgungen

DEINE AUFGABEN

Roof Music sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine Persönliche
Assistenz/Artist-PA in Teilzeit in Berlin. Zu deinen Aufgaben zählt das Managen
von Terminen und Reisen sowie weitere vielseitige Aufgaben. 

0234/29878-22 
a.meierling@roofmusic.de

Telefon :
Email :

Roof Music GmbH

ANSPRECHPARTNERIN

Anna Meierling

www.roofmusic.de


