
   

 

 
Starte deine Karriere in der Film- & TV-Welt und bewirb dich für das Lehrjahr 
25/26 um den Ausbildungsplatz als 
 
Kauffrau/-mann (w/m/d) für Büromanagement am Standort Leipzig. 
 
Du besitzt Organisationstalent, bist kommunikativ und willst hautnah erleben, wie es hinter den Kulissen 
der Film- und Fernsehbranche abläuft? Dann bewirb dich noch heute! 
 
Das erwartet dich: 
 
• Organisation & Assistenz - Du bist die rechte Hand unseres Teams, übernimmst wichtige 
administrative sowie organisatorische Aufgaben und sorgst dafür, dass alles reibungslos läuft. 
• Daten & Zahlen – Tabellen und Statistiken sind für dich kein Hexenwerk? Super! Wir zeigen dir, wie 
du wichtige Kennzahlen erstellst und auswertest. 
• Gäste & Events – Du empfängst Besucher*innen, managst Meetings und kümmerst dich um die Vor- 
und Nachbereitung von Besprechungen und Konferenzen. 
• Kommunikation – Egal ob E-Mails, Schriftverkehr oder Ablagesysteme – du behältst den Überblick 
und sorgst für eine klare Struktur. 
• Post & Dokumente – Eingehende und ausgehende Post? Rechnungen und Belege? Du erfasst und 
dokumentierst alles sachgerecht und hast ein Auge fürs Detail. 
• Dienstreisen & Abrechnungen – Du unterstützt das Team bei Reiseplanungen und erstellst 
Abrechnungen mit firmenspezifischen Programmen. 
 
Was du mitbringst: 
 
• Einen erfolgreich abgeschlossenen Schulabschluss (Realschulabschluss, FOS, BOS oder Abitur) 
• Gute Noten in Mathematik und Interesse an Zahlen 
• Sprachlich sicheres Deutsch und Englisch – auch in schriftlicher Form 
• Große Eigeninitiative & Teamgeist – du packst mit an und bist flexibel 
• Eine offene und kommunikationsstarke Persönlichkeit – du gehst gern auf Menschen zu 
 
Wir bieten dir: 
 
• Einen spannenden Blick hinter die Kulissen der Filmwelt 
• Ein freundliches, hilfsbereites Team 
• Gute Verkehrsanbindung und „freie Fahrt“ mit dem Deutschlandticket 
• Eine Prüfungsvorbereitungswoche und Weiterbildungskurse 
 
Wenn Du Dich angesprochen fühlst, zögere nicht Dich bei uns zu bewerben, damit Du schon bald zu 
unserem Team gehören kannst.  
 
Die Saxonia Media ist einer der führenden deutschen Serienproduzenten und produziert mit den Serien 
In aller Freundschaft und Tierärztin Dr. Mertens zwei der quoten-stärksten Primetime-Formate des 
deutschen Fernsehens. Die Saxonia Media gründete 2020 das Label RED PONY PICTURES. Von 
Mainstream bis edgy, von national bis international werden unter diesem Label innovative und 
zeitgeistige fiktionale Serien und Filme für die Welt der Streaming- und Online-Plattformen entwickelt 
und produziert.  
Als attraktiver Arbeitgeber bieten wir Dir spannende Aufgaben in der Filmproduktion und fördern Deine 
Weiterentwicklung in einer inspirierenden Arbeitsumgebung. 
   
Wenn Du diese Anforderungen erfüllst und Leidenschaft für die Filmproduktion hast, dann bewirb Dich 
über Bewerbung@saxonia-media.de. Deine Ansprechpartnerin ist Manuela Reichelt. 
Wir freuen uns sehr Dich kennenzulernen. 


