- I‘I [ 1] II Ii\in ’
= =N = .

. < TN/ v (ot mp il
- > \ [ e i mm S

o e . F !
E-l\ - p . | Fotos: Kay Herschelmann

Die Filmforderungsanstalt (FFA) ist die nationale Filmférderung Deutschlands und férdert auf der Grundlage
des Filmférderungsgesetzes (FFG) die Produktion und den Verleih von Kinofilmen. Weitere Forderhilfen werden
u. a. fur die Kinos, die Erhaltung des deutschen Filmerbes, die Wahrnehmung und Verbreitung des deutschen
Films im Ausland und fir die Vermittlung von Filmbildung gewdhrt. Dariber hinaus fihrt die FFA die
steuerfinanzierte Filmférderung der Beauftragten der Bundesregierung fir Kultur und Medien (BKM) durch, zu
der der Deutsche Filmforderfonds (DFFF), die jurybasierte kulturelle Filmforderung des Bundes und der German
Motion Picture Fund (GMPF) z&hlen.

Die FFA sucht zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine

Vorstandsassistenz (m/w/d)

in Vollzeit, 100% (39 Wochenstunden).
Eine Teilzeitbeschaftigung ist moglich.

Zu lhren Aufgaben gehoren u. a.:

Aktive Unterstlitzung des Vorstands im Tagesgeschaft

Biromanagement (Post- und E-Mail-Bearbeitung, Fristenkontrolle, Ablage und Aktenfiihrung, Telefondienst)
Erledigung der Korrespondenz in Deutsch und Englisch

Planung, Vor- und Nachbereitung von Dienstreisen in das In- und Ausland

Gremienbetreuung und -verwaltung, Sitzungsmanagement, Betreuung von Gremienwahlen
Veranstaltungsorganisation

lhr Profil:

Abgeschlossene Ausbildung als Fremdsprachenassistenz Englisch oder vergleichbar
Wiinschenswert mehrjdhrige praktische Berufserfahrung: Idealerweise im Vorstands- oder
Geschaftsfihrungsbereich

Verhandlungssichere Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Sicherer Umgang mit MS Office-Programmen (Outlook, Word, Excel, PowerPoint, Teams)
Hohes MaR an Organisationsfahigkeit und Serviceorientierung

Einsatzbereitschaft, Flexibilitat sowie absolute Diskretion

Schnelle Auffassungsgabe

Teamfdhigkeit

Was wir lhnen bieten:

e Eine unbefristete, abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit in einem spannenden
Arbeitsumfeld in der deutschen Filmwirtschaft

e Tarifliche Vergltung nach Entgeltgruppe 8 TVAD Bund einschlieRlich einer Jahressonderzahlung und

regelmaRiger Tariferhéhungen

Tariflicher Urlaub von 30 Tagen bei einer 5-Tage-Woche

Betriebliche Altersvorsorge (VBL) und vermdgenswirksame Leistungen

Attraktiver Arbeitgeberzuschuss zum VBB-Firmenticket oder zum Deutschlandticket

Individuelle Fort- und Weiterbildungsmaoglichkeiten mit einem jahrlichen persénlichen

Weiterbildungsbudget

e Leistungsfahige IT-Ausstattung



e Kollegialer Austausch und eine hohe Vernetzung innerhalb des Unternehmens

e Gute Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben durch flexible Arbeitszeiten und die Moglichkeit, mobil zu
arbeiten

e Zentraler Arbeitsort im Herzen Berlins mit guter Anbindung an das 6ffentliche Nahverkehrsnetz

Bitte senden Sie uns lhre vollstiandigen Bewerbungsunterlagen in deutscher Sprache, bestehend aus Anschreiben,
Lebenslauf und Zeugnissen, in einer PDF-Datei unter Angabe des gewiinschten Eintrittstermins und lhrer
Gehaltsvorstellung bis zum 20. Februar 2025 an personal@ffa.de. Unvollstandige Bewerbungen kénnen im
Auswahlprozess leider nicht beriicksichtigt werden.

Fur Riuckfragen steht lhnen Frau Serafina Nardozza unter der Telefonnummer (030) 27 577 309 gern zur
Verfligung.

Wir glauben daran, dass die Vielfalt unserer Teams uns starker macht und férdern daher eine Kultur der Offenheit
und des Respekts. Daher begriiRen wir alle Bewerbungen ungeachtet von Geschlecht, sexueller Orientierung,
ethnischer Herkunft, Religion, Alter oder Behinderung. Bei gleicher Eignung werden anerkannt schwerbehinderte
Menschen oder diesen Gleichgestellte bevorzugt beriicksichtigt. Bitte fligen Sie lhrer Bewerbung einen
entsprechenden Nachweis bei.

Mit lThrer Bewerbung erkldren Sie sich einverstanden, dass wir lhre Daten elektronisch erfassen und speichern
und ausschlieRlich fir Zwecke des Bewerbungsverfahrens nutzen. Wir geben Ihre Daten nicht an Dritte weiter
und halten die Regelungen des Bundesdatenschutzgesetzes und der DSGVO ein.

Filmforderungsanstalt
GrolRe PrasidentenstraRe 9, 10178 Berlin
Mehr iiber uns im Internet unter: www.ffa.de



