
 
 

 

Die Pool Position Management GmbH vertritt als Managementfirma rund 40 Künstler aus den 

Bereichen Entertainment, Infotainment, Schauspiel, Comedy und Musik, darunter Sarah 

Engels, Michelle Hunziker, Sandra Maischberger, Ruth Moschner, Tim Raue, Frank Rosin, 

Barbara Schöneberger, Hans Sigl, Roland Trettl und Enie van de Meiklokjes. Die Kreativität 

und Professionalität unserer Mitarbeiter bilden die Basis für den Erfolg unserer Klienten. 

 

Zur Verstärkung unseres Teams in Köln suchen wir zum nächstmöglichen Termin eine/n 

 

Sekretär/in der Geschäftsführung (m/w/d) 
 

Zu Ihren Aufgaben gehören 

• Durchführung aller relevanten Sekretariatsaufgaben 

• Terminplanung und -koordination 

• Reiseplanung und -abrechnung 

• Recherchetätigkeiten 

• Vorbereitung von Meetings, Besprechungen und Verhandlungen 

• Kommunikation mit Geschäftspartnern in Deutsch und Englisch 

• Vorbereitende Buchhaltung 

• Erstellung von Protokollen und Präsentationen nach Vorgabe 

• Unterstützung bei der internen und externen Informationsrecherche sowie die 

entsprechende Aufbereitung 

 

Ihre Kenntnisse und Qualifikationen 

• sicheres, freundliches und wortgewandtes Auftreten 

• sehr gute Orthographiekenntnisse 

• sicherer Umgang mit den gängigen Office-Anwendungen 

• gute Fremdsprachenkenntnisse in Wort und Schrift (Englisch) 

• gepflegtes Äußeres 

• Organisationsstärke 

• Kommunikationsstärke 

• Teamfähigkeit 

• Hands-On-Mentalität 

• hohe Flexibilität und Belastbarkeit 

• Zuverlässigkeit, Loyalität und Vertrauenswürdigkeit 

• Medienaffinität, Erfahrung im Bereich Medien / Entertainment wünschenswert 
 

 

Benefits 
• ein spannender, vielseitiger Aufgabenbereich in einem innovativen Umfeld 
• eine offene, familiäre Unternehmenskultur, in der es Spaß macht, Ideen einzubringen 
• modern ausgestattete Arbeitsplätze inkl. Firmenlaptop und Firmenhandy 

• Büro in zentraler Lage mit sehr guter ÖPNV-Anbindung 
• regelmäßige Firmenveranstaltungen und Teamevents 
• subventionierte Mitgliedschaft in einem Fitnessclub 



• kostenlose Heißgetränke, Wasser sowie frisches Obst 

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Bewerbungen inklusive Anschreiben, Lebenslauf, Angaben zu Ihrer Gehaltsvorstellung und 

dem nächstmöglichen Eintrittstermin bitte bevorzugt per Email an: 

 

rabea.schreiter@kick-media.de 

 

Pool Position Management GmbH 

Frau Rabea Schreiter 

Eifelstr. 29 

50677 Köln 

 

Tel. 0221/ 931806-15 

 

https://www.pool-position.net/ 

https://www.kick-media.de/ 
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