
 
 
Endemol Shine Germany produziert innovative Bewegtbild-Formate, die den Zeitgeist verändern. Mit rund 350 
Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen, 4.300 Formaten und über 6.300 Stunden Programminhalt arbeiten wir für 
bekannte TV-Sender und Streamingdienste und produzieren Formate wie The Masked Singer" (ProSieben), 
"Wer wird Millionär?" (RTL), "Promi Big Brother" (Sat.1) oder "Kitchen Impossible" (VOX). Mit unserem 
Mutterkonzern Banijay sind wir weltweit vertreten. Und so bunt und vielseitig wie unsere Formate, ist auch 
unser Team. Wir identifizieren uns mit Transparenz, Offenheit und Fairness. Zusammen im Team schaffen wir 
es Großes zu kreieren. Damit wir das auch langfristig können ist uns Nachhaltigkeit besonders wichtig. An 
unserem Arbeitsplatz und in unseren Produktionen arbeiten wir ökologisch, um als Vorreiter ein grünes 
Bewusstsein in der TV-Welt zu etablieren. 
 

Du bist ein Organisationstalent, möchtest, dass es allen gut geht und behältst immer den Überblick? Als 
Heimat für Teamgeist, Verlässlichkeit und Vielfalt sind wir nicht nur ein führendes TV-Produktions- und 
Entertainment-Haus in Köln, sondern hoffentlich auch dein nächster Arbeitgeber. Wenn du, wie wir, kreativ, 
mutig und leidenschaftlich bist, dann komm ab sofort und nach Absprache als Büro-Support (w/m/d) in der 
Geschäftsführung auf Aushilfsbasis zu uns. Die Anstellung kann auf werkstudentischer- oder 520€-Basis 
erfolgen. 
 

Büro-Support (w/m/d) Geschäftsführung 

 

Deine Aufgaben 

• Du übernimmst Recherche-Tätigkeiten bspw. nach Dienstleistern, tollen Geschenken oder Hotel- und 
Reisplanungen 

• Du unterstützt bei der Organisation unserer Company Events, z.B. Weihnachtsfeiern, Sommerfesten, 
Mitarbeiterfrühstücken etc. 

• Du übernimmst Botengänge, Einkäufe, Bestellungen und Erledigungen 

• Du bereitest Meetings vor, prüfst die Technik und sorgst somit für einen reibungslosen Ablauf 

• Nach umfassender Einarbeitung unterstützt du im Abrechnungswesen, prüfst Belege, hältst Rücksprache 
bei Fragen und legst sie im internen Bestellsystem an 

• Nach Absprache unterstützt du bei individuellen Projekten, wie unserem Rooftop-Farming 
 

Dein Profil 

• Du hast Interesse an organisatorischen und kaufmännischen Tätigkeiten und bist ein wahrer Allrounder 

• Du trittst freundlich und zuvorkommend auf 

• Dein Arbeitsstil ist von einer hohen Organisationsfähigkeit und Gewissenhaftigkeit geprägt 

• Auf dich und deine Diskretion man sich verlassen 

• Du kannst dich auf Deutsch sowie auf Englisch sicher mündlich und schriftlich ausdrücken 

• Du verfügst über den Führerschein der Klasse B und im Idealfall auch über ein eigenes Auto, 
Kilometergeld wird natürlich von uns übernommen 

 

Worauf du dich freuen kannst 

• Werde Teil einer der größten TV-Produktionsfirmen Deutschlands innerhalb eines freundschaftlichen 
Teams 

• Flexible Arbeitszeiten in Absprache lassen dir den Freiraum Studium oder Privatleben ideal zu managen 

• Rabatte in ausgewählten Fitness-Studios, die bezuschusste Mitgliedschaft im Urban-Sports-Club oder 

unser Online-Yoga-Kurs halten dich fit - zusätzlich bieten wir regelmäßig einen Gesundheitstag an 

• Ob Sommerfest, Produktionsabschlussfeier, Mitarbeiterfrühstück oder sportliches Fußballturnier – 

Zusammenhalt und Wir-Gefühl werden bei uns großgeschrieben 

• Wir möchten gut erreichbar für dich sein – kostenlose Parkplätze oder ein bezuschusstes Jobticket sind 

für dich nutzbar 

• Du kochst nicht gerne selbst? Kein Problem, wir bezuschussen dein Mittagessen bei versch. Kantinen 

und Imbissen in unserer Büroumgebung 

 

 

Jetzt online bewerben  → 
Kontakt: karriere@endemolshine.de  


