



PROJEKTASSISTENZ  
DER GESCHÄFTSFÜHRUNG (m/w/d)


Georg Media bündelt die Fachmedienmarken des 1884 gegründeten Callwey Verlags. Unsere Marken 
BAUMEISTER, Garten + Landschaft, RESTAURO, STEIN und Topos wie auch die neuen digitalen Plattformen 
NXT-A und New Monday vereinen journalistische Exzellenz mit unserer Begeisterung für digitale Innovation.


Für die Unterstützung der Geschäftsleitung suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine 
Projektassistenz der Geschäftsführung (m/w/d) in Voll- oder Teilzeit.


DAS ERWARTET DICH

– Du führst selbständig Sonderprojekte in Abstimmung mit der Geschäftsführung durch

– Du bereitest alle wesentlichen Termine für die Geschäftsführung vor und bist bei der Durchführung mit 

dabei

– Du konzipierst und organisierst interne und externe Events und unterstützt bei der Umsetzung

– Du bist Schnittstelle für weitere Abteilungen/Redaktionen im Haus

– Du bist für das Office-Management (Terminkoordination, Vor- und Nachbereitung von Meetings, 

Korrespondenz, etc.) verantwortlich

– Recruiting & Vertragsmanagement sowie On- und Offboarding

– Du unterstützt des Sales-Teams bei der Lead-Qualifizierung und der Weiterentwicklung der Sales-

Strategien


DAS BRINGST DU MIT

Du verfügst über eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder ein abgeschlossenes Studium 
bestenfalls im Bereich Medien oder der Betriebswirtschaft. Du hast Freude am Umgang mit Menschen und 
siehst Dich selbst als Organisationstalent. Du bist belastbar, flexibel und verfügst über ein hohes Maß an 
Teamfähigkeit. Du bist digital-affin und arbeitest Dich schnell in neue Anwendungen ein. 

Gute Englischkenntnisse runden Dein Profil ab.


DAS BIETEN WIR DIR

Ein Arbeitsumfeld, das Du maximal selbständig und eigenverantwortlich gestaltest. Anspruchsvolle 
und vielseitige Tätigkeiten mit Raum für eigene Ideen und Entwicklungsmöglichkeiten. Medienmarken 
mit großer Historie im Umfeld digitaler Geschäftsmodelle sorgen für den Spirit eines modernen 
Medienhauses. Mitarbeiterfreundliche Sozialleistungen und individuelle Möglichkeiten der 
Weiterbildung.


Wir freuen uns auf Deine Bewerbung!


Dominik Baur-Callwey 
Publisher / CEO

Georg GmbH & Co. KG

Balanstraße 73, Haus 31, 81543 München

Fon: +49 89 436005-159

www.georg-media.de/jobs

http://www.georg-media.de

