
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Referent:in des CEO Filmproduktion (m/w/d) 
Leipzig oder Berlin | Vollzeit | zunächst 2 Jahre befristet, mit der Möglichkeit einer 
Verlängerung oder Entfristung 

Willst Du Teil einer der größten unabhängigen Filmproduktionsfirmen Deutschlands werden? Wir 
erzählen Geschichten, die die Welt bewegen – von preisgekrönten Dokumentationen bis zu 
fesselnden Serien und großem Kino auf dem roten Teppich in Cannes. LOOKSfilm produziert seit 
1995 Dokumentationen, Serien und Filme für den weltweiten Markt. Unsere preisgekrönten 
Produktionen feiern Erfolge bei den namhaftesten TV-Sendern, den größten VoD-Plattformen und 
den wichtigsten Festivals. 

Wir suchen eine/n Referent:in des CEO, der/die unser Office in Leipzig und /oder Berlin unterstützt. 

 

Deine Aufgaben: 

Du arbeitest täglich und eng mit dem CEO zusammen und unterstützt ihn sowohl inhaltlich als 
auch organisatorisch und wirtschaftlich in allen Belangen des Managements. 

Dafür benötigst du die folgenden Fähigkeiten: 

• in den Bereichen Kultur, BWL oder Jura: Studium und /oder mehrjährige Berufserfahrung 
• selbstständige inhaltliche und organisatorische Vor- und Nachbereitung der Termine und 

Meetings und deren Agenden 
• Unterstützung des CEO in allen strategischen und operativen Belangen sowie im 

Management 
• Ansprechperson für interne und externe Führungskräfte und internationale Key-Accounts 
• proaktive Terminplanung, Koordination und Organisation 
• Bearbeitung und Strukturierung des Emaileingangs und proaktive Übernahme von sich 

daraus ergebenden to dos 
• offene, wertschätzende und ergebnisorientierte Kommunikation im Team und mit 

Partner:innen 
• sehr gute organisatorische und kommunikative Fähigkeiten und Zeitmanagement 



• eigenverantwortliches Arbeiten, hohe Gewissenhaftigkeit 
• Eigeninitiative, Strukturiertheit und analytische Denkfähigkeit ergänzt durch eine rasche 

Auffassungsgabe 
• ausgezeichnete mündliche und schriftliche Kommunikations- und Kontaktfähigkeit 
• hervorragende Deutsch- sowie gute Englischkenntnisse, weitere Sprachkenntnisse von 

Vorteil 
• Loyalität, soziale Kompetenz und Teamfähigkeit 
• Bereitschaft und Fähigkeit zur proaktiven Unterstützung des CEO 
• inhaltliches Interesse an Dokumentarfilmen, -serien und fiktionalen Projekten sowie an den 

dazugehörigen Prozessen 
• inhaltliches Interesse an IT und KI 

 

Als Referent:In des CEO erhältst du tiefen Einblick in das gesamte Unternehmen und die 
Filmbranche. Gerne bieten wir nach 3+ erfolgreichen Jahren auf dieser Position mögliche 
Karriereoptionen im Unternehmen an. 

Was wir bieten: 

• eine sinnstiftende und anspruchsvolle Arbeit in einem nachhaltig und kulturell orientierten, 
internationalen Unternehmen, in dem Frauen den überwiegenden Teil der 
Führungspositionen innehaben 

• spannende, ambitionierte Film- und Serien-Projekte 
• ein hohes Maß an Eigenverantwortung 
• ein erfahrenes, diverses und motiviertes Team in einem dynamischen und offenen 

Arbeitsumfeld 
• Weiterbildungen bei renommierten Einrichtungen 

  

Kontakt 

Wenn Du Lust hast, uns zu unterstützen, dann bewirb Dich bei uns. 

Melde Dich gerne per E-Mail mit einem Lebenslauf und Zeugnissen bei: 

 

Anja Hirschberg 

Leitung Stabsabteilung 

jobs@looks.film 

 

 

LOOKS Film & TV Produktionen GmbH 

Brandenburger Str. 28 

04347 Leipzig 

www.looks.film 
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