
 

Die	Kommunikationsmacherei	sucht	eine	

Team-Assistenz	Kommunikation	(m/w/d)	(Standort	Wien	1010).	
Vollzeit	(38,5	Std.) 

Start:	ab	sofort	möglich	

	

In	einer	Welt,	in	der	Geschichten	die	Kraft	haben,	Menschen	zu	bewegen,	setzen	wir	auf	unsere	Leidenschaft	

für	Sprache.	Die	Kommunikationsmacherei	hilft	dabei,	Geschichten	zu	erzählen	–	mit	Fokus	auf	strategische	

Kommunikationsberatung	und	Storytelling.	Unser	Ziel	als	inhabergeführtes	Beratungsunternehmen	ist	es,	die	

Kommunikation	unserer	Kunden	in	den	Bereichen	Gesundheit,	Lifestyle	und	Wirtschaft	zu	unterstützen.	Als	

kleines	Team	legen	wir	großen	Wert	auf	ein	gutes	Miteinander	und	brennen	für	Geschichten	und	Storytelling.	

Wir	suchen	eine	engagierte	Team-Assistenz	Kommunikation,	die	als	motiviertes	Organisationstalent	

Liebe	zum	Detail	und	zur	Sprache	mitbringt.	

	

Welche	Aufgaben	erwarten	dich	bei	uns?	

• 30%	Administratives:	Du	unterstützt	das	Team	beim	reibungslosen	Ablauf	unseres	Tagesgeschäftes.	
Hier	ist	dein	organisatorisches	Talent	gefordert.	Du	verantwortest	unsere	internen	Abläufe	und	
kümmerst	dich	darum,	dass	Termine	funktionieren,	die	Buchhaltung	vollständig	ist	und	unsere	
Prozesse	efNizient	laufen.	

• 40%	Social	Media:	Du	erstellst	und	pNlegst	Social-Media-Inhalte	auf	LinkedIn,	Facebook	und	
Instagram	für	unseren	eigenen	Außenauftritt	sowie	für	den	unserer	Kunden.		

• 30%	Redaktion:	Von	der	Recherche	über	das	Schreiben	packender	Pressetexte	bis	hin	zur	Erstellung	
interner	Inhalte	–	du	unterstützt	uns	dabei,	Ideen	in	Worte	zu	verwandeln	und	hilfst	uns,	die	
Geschichten	unserer	Kunden	in	die	Welt	hinauszutragen.	

	

Was	bringst	du	mit?	

• Organisationstalent	und	hohe	Einsatzbereitschaft: In	einem	dynamischen	Umfeld	ist	Organisation	
die	halbe	Miete.	Du	bist	es	gewohnt,	mehrere	Bälle	gleichzeitig	in	der	Luft	zu	haben	und	den	UU berblick	
zu	behalten.	Auch	in	stressigen	Situationen	bewahrst	du	einen	kühlen	Kopf	und	kannst	Prioritäten	
setzen.	

• Technische	Skills:	Für	diese	Position	suchen	wir	eine	Person	mit	perfekten	MS-OfNice	Kenntnissen	
sowie	Erfahrung	mit	Social-Media-Management-Plattformen,	Projektmanagement-Tools,	Canva	und	
Video-Schnittprogrammen.	Ein	Auge	fürs	Design	hilft	dabei,	Geschichten	auch	visuell	ansprechend	zu	
erzählen.		

• Einwandfreie	Deutsch-	und	Englischkenntnisse:	Kommunikation	ist	international	und	deine	
Sprachkenntnisse	sind	der	Schlüssel	dazu.		

• Schnelle	Auffassungsgabe	und	Begeisterungsfähigkeit: Jede	neue	Geschichte	erfordert	frischen	
Input,	Flexibilität	und	Enthusiasmus.	

• Leidenschaft	für	Sprache	und	Spaß	am	Texten: Wir	suchen	jemanden,	der	Sprache	liebt	und	
Geschichten	lebendig	macht.		



 
 

	 	 	 	 	 	 	

• Serviceorientiertes	Arbeiten	und	Team	Spirit:	Wir	verstehen	uns	als	Dienstleister	für	unsere	
Kunden,	ziehen	als	kleines	Team	am	selben	Strang	und	packen	alle	gleichsam	mit	an.		

• Erste	Berufserfahrungen:	Praktika	und	erste	Berufserfahrungen	sind	wichtig.	Bitte	zeige	uns	in	
deinen	Bewerbungsunterlagen,	welche	Erfahrungen	du	bereits	gesammelt	hast	und	was	du	an	
Kompetenzen	mitbringst.	

	

Was	wir	dir	bieten:	

• Know-how:	Bei	uns	erlangst	du	Wissen	über	strategische	Kommunikationsberatung	und	Storytelling	
(wie	etwa	Konzeption	von	Workshops,	Implementierung	von	Storytelling-Maßnahmen	und	Erstellen	
von	Kommunikationsstrategien).	

• Entwicklungsmöglichkeiten:	Bei	uns	bist	du	keine	Nummer,	sondern	ein	echter	Teil	des	Teams.	
Gegenseitiges	Vertrauen	ist	uns	wichtig.	Die	Kommunikationsmacherei	bietet	jedem	den	Raum,	eigene	
Ideen	einzubringen,	selbstständig	zu	arbeiten	und	sich	weiterzuentwickeln.		

• Ein	offenes	Ohr:	Ein	kollegiales	und	freundliches	Arbeitsklima	auf	Augenhöhe.	Bei	uns	zählt	jede	
Stimme	und	Teamarbeit	wird	großgeschrieben.	Wir	schätzen	offene	Kommunikation	und	
konstruktives	Feedback.	Wir	haben	Spaß	an	der	Arbeit,	tauschen	uns	gerne	aus	und	lachen	zusammen.		

• Abwechslung:	Wir	bieten	spannende	Projekte	mit	namhaften	Kunden.	Arbeite	an	wertvollen	
Projekten,	über	die	du	mit	Stolz	berichten	kannst.	

• Fairness:	Bei	uns	wird	Arbeit	fair	entlohnt.		

• Einen	attraktiven	Arbeitsplatz:	Unser	OfNice	beNindet	sich	im	Regus-Coworking-Space	im	ersten	
Bezirk,	mitten	im	Herzen	von	Wien.	Wir	arbeiten	in	einem	eigenen	Büro	mit	direktem	
Terrassenzugang.	Die	zentrale	Lage	bietet	eine	ausgezeichnete	öffentliche	Verkehrsanbindung	(U1	
Stephansplatz,	U3	Herrengasse)	sowie	zahlreiche	Restaurants,	Cafés	und	Einkaufsmöglichkeiten	in	
unmittelbarer	Nähe.	Wir	stellen	dir	einen	Laptop	zur	Verfügung	und	bieten	auch	die	Möglichkeit	zu	
Telearbeit.	Aufgrund	vieler	organisatorischer	Aufgaben	wird	dein	Arbeitsplatz	allerdings	
hauptsächlich	im	OfNice	sein.	

	

Da	wir	ein	kleines	Team	sind,	ist	es	uns	wichtig	eine	Person	zu	Ninden,	die	sich	bei	uns	wohlfühlt	und	ein	guter	
Match	ist.	Wenn	du	bereit	bist,	einen	wertvollen	Beitrag	zu	leisten	und	die	Welt	der	Kommunikation	
mitzugestalten,	freuen	wir	uns	auf	deine	Bewerbung	unter	elisabeth.wagerer@kommunikationsmacherei.at	
	

	

	

Auf	unserem	Instagram-ProNil	kannst	du	uns	und	unsere	Arbeit	kennenlernen:	@kommunikationsmacherei	

Bosko	Skoko	Kommunikationsmacherei	e.U.		
kommunikationsmacherei.at		
Kohlmarkt	8-10,	1010	Wien	


