
	  
	  
	  
	  
Die	  Redaktion	  der	  Don	  Bosco	  Medien	  GmbH	  in	  München,	  ein	  Unternehmen	  der	  
katholischen	  Ordensgemeinschaft	  der	  Salesianer	  Don	  Boscos	  in	  Deutschland,	  ist	  
Dienstleister	  für	  Orden,	  Institutionen,	  Verbände	  und	  soziale	  Einrichtungen.	  Sie	  konzipiert	  
Inhalte	  zu	  vorwiegend	  religiösen,	  sozialen,	  pädagogischen	  und	  ordensspezifischen	  Themen	  
für	  Print-‐	  und	  Onlinemedien,	  darunter	  u.a.	  ein	  christliches	  Familienmagazin,	  eine	  
Kinderzeitschrift	  sowie	  diverse	  Publikationen	  und	  Websites	  der	  Salesianer	  Don	  Boscos.	  Die	  
Redaktion	  fungiert	  zudem	  als	  Referat	  für	  Öffentlichkeitsarbeit	  der	  Salesianer	  Don	  Boscos.	  
	  
Zum	  nächstmöglichen	  Zeitpunkt	  suchen	  wir	  eine	  	  
	  

Redaktionsassistenz	  (m/w)	  	  
in	  Teilzeit	  (mindestens	  10	  Stunden/Woche).	  
	  
Ihre	  Aufgaben:	  

• Unterstützung	  der	  Redaktion	  bei	  organisatorischen	  und	  administrativen	  
Tätigkeiten	  	  

• Korrekturlesen	  (Überprüfung	  von	  Grammatik,	  Rechtschreibung,	  Stil	  und	  Inhalt)	  
• Pflege	  von	  Inhalten	  im	  Redaktions-‐	  und	  Contentmanagementsystem	  
• Ansprechpartner	  für	  Kunden-‐	  und	  Leseranfragen	  
• Betreuung	  von	  Leseraktionen	  (z.	  B.	  Gewinnspiele)	  
• Verwaltung	  von	  Bestellungen	  und	  Bestellprozessen	  
• allgemeine	  Sekretariats-‐	  und	  Verwaltungsaufgaben	  (z.	  B.	  Belegversand,	  

Terminüberwachung,	  Pflege	  von	  Adressverteilern	  und	  Datenbanken,	  	  
Verwaltung	  des	  Archivs)	  

	  
Ihr	  Profil:	  

• abgeschlossene	  Berufsausbildung	  im	  kaufmännischen	  Bereich	  	  
(eine	  journalistische	  Qualifikation	  ist	  nicht	  erforderlich)	  

• hervorragende	  Kenntnisse	  der	  deutschen	  Rechtschreibung	  
• sicherer	  Umgang	  mit	  MS	  Office;	  idealerweise	  erste	  Kenntnisse	  im	  Umgang	  	  

mit	  Adobe	  InDesign	  (keine	  Voraussetzung)	  
• Kommunikationsstärke	  und	  sicheres,	  angenehmes	  Auftreten	  	  
• strukturierte	  und	  sorgfältige	  Arbeitsweise,	  Eigenverantwortlichkeit	  
• Organisationstalent,	  Einsatzbereitschaft	  und	  Belastbarkeit	  	  
• Teamfähigkeit	  und	  Flexibilität	  
• Zugehörigkeit	  zur	  Katholischen	  Kirche	  

Wenn	  Sie	  Interesse	  an	  einer	  Zusammenarbeit	  haben,	  senden	  Sie	  bitte	  Ihre	  
aussagekräftigen	  Bewerbungsunterlagen	  mit	  der	  Angabe	  Ihres	  frühestmöglichen	  
Einstiegsdatums	  sowie	  Ihrer	  Gehaltsvorstellungen	  an	  Maria-‐Carmen	  Griesen:	  

Don	  Bosco	  Medien	  GmbH	  
Maria-‐Carmen	  Griesen	  
Sieboldstraße	  11	  
81669	  München	  
griesen@donbosco-‐medien.de	  
www.donbosco-‐medien.de	  	  


