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20 timer/ugen i en speendende
virksomhed i filmbranchen. Dine
primaere arbejdsopgaver vil veere
planleegning og koordinering
kalender & rejser, administration
samt kommunikationsopgaver.

Du trivesi et travit miljg, hvor man griber hinandens bolde,
mens man ikke er bange for at lave kaffe eller Izbe zerinder.
Viforventer ikke ngdvendigvis branchekendskab, men
nysgerrighed og parathed til at kaste sig ud i opgaver, man
ikke har pravet at lase far, store som sma. Du husker som
en elefant eller holder af systemer, sa du let kan holde styr
pa de forskellige projekter.

Arbejdstiden er primeert i almindelig kontortid, men man
skal veere forberedt pa at lase de mange opgaver aftener
og weekender, da Art Management arbejder sammen med
folk i mange tidszoner.

Dine arbejdsopgaver:

Kalenderstyring

Koordinering af rejser, castings, mgder etc.
Kommunikation med klienter og samarbejdspartnere.

Udarbejdelse af presse- og salgsmateriale
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Diverse ad hoc opgaver.

Vi forventer at du:
Er detaljeorienteret og leverer hgj kvalitet

Har et seerligt hgjt serviceniveau, uagtet af opgavens
stgrrelse

Er meget struktureret og kan holde hovedet koldt i
pressede situationer

Er flydende i dansk og engelsk bade mundligt og skriftlig
Er erfaren bruger af MS Office

Er enteam-player, der har disciplin til at arbejde effektivt
selvstaendigt.

At du braender for film & kultur er et stort plus.

Send venligst CV samt ansggning til Nikoline Kyhe
Gundersen NKG@artmanagement.dkog skriv JOB i
emnefeltet.

Samtaler afholdes lsbende, og ansasttelse sker nar den
rette kandidat er fundet.

Virksomheden ligger i Kebenhavn K og startdato snarest
muligt.
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