Unsere Farben sucht per sofort eine:n

Postproduction Koordinator:in (60-80%)

Unsere Farben ist eine Postproduktion mit Sitz in Zirich-Altstetten. Wir sind spezialisiert auf die Nachbearbeitung
von Werbung, Spiel- und Dokumentarfiimen aus der ganzen Schweiz. Hin und wieder kénnen wir unsere Dienste
auch ausléndischen Produktionen anbieten. Untereinander kommunizieren wir in Deutsch; mit Kunden:innen
sprechen wir Deutsch und Englisch.

Zur Vervollstandigung unseres Team suchen wir eine:n Koordinator:in (60-80%)

Deine Aufgaben und Verantwortlichkeiten:

Projektmanagement: Du planst, koordinierst und Gberwachst die Postproduktionsprojekte von der
Auftragserteilung bis zur Fertigstellung.

Booking und Ressourcenmanagement: Du koordinierst die Buchungen der Grading Suiten, Computer
und Mitarbeiter und stellst sicher, dass die Ressourcen optimal genutzt werden.

Kunden:innenbetreuung: Du bist die Schnittstelle zwischen Kund:innen und dem Postproduktionsteam
und sorgen fir eine exzellente Betreuung.

Betreuung Grading Suiten: Du sorgst fiir eine angenehme Atmosphéren in den Suiten

Erstellen von Budgets, Offerten, Abrechnungen und Rechnungen: Du behéltst den finanziellen
Uberblick Uber die Projekte und erstellst professionelle Kostenvoranschldge und Rechnungen.

Marketing und Kommunikation: Du unterstiitzt bei der Kommunikation und dem Marketing und
betreust die Social Media Kanéle von «Unsere Farben».

Dein Profil:

Abgeschlossene Ausbildung im kaufménnischen Bereich und mehrjéhrige Erfahrung in
Projektmanagement oder Projektleitung.

Erfahrung in der Postproduktion oder im Medienumfeld.

Ausgepragtes Organisationstalent und Kommunikationsstérke.

Ausgepragte administrative und koordinative Fahigkeiten.

Gute Kenntnisse in Budgetierung, Finanzverwaltung und Kostenabrechnung
Erfahrung in Kund:innen-Betreuung und -pflege

Eigenverantwortliche, eigensténdige Arbeitsweise und Teamfahigkeit.
Mindestens 3 Jahre Arbeitserfahrung in Projektleitung, Projektimanagement
Fliessendes Deutsch und gute Englischkenntnisse.

Schweizer Biirger:in oder Niederlassungsbewilligung C.

Wir bieten:

Eine spannende und abwechslungsreiche Arbeit im Bereich Postproduktion.

Die Moglichkeit, mit renommierten Marken, Produktionen, Kameraleuten und Regisseur:innen zu
arbeiten.

Gleitende Arbeitszeiten und die Chance, das Tatigkeitsfeld mitzugestalten.

Ein motiviertes Team und Entfaltungsmdglichkeiten



Wenn Du interessiert bist, unser Team zu verstérken, sende uns bitte deine vollstdndigen Bewerbungsunterlagen,
inklusive Lebenslauf, Motivationsschreiben und Zeugnisse per Mail an jobs@unserefarben.ch. Fiir Fragen steht dir
unter dieser Mailadresse auch der Inhaber der Firma, Jurgen Kupka, gerne zur Verfugung.



