
 

 

 

 

 

Die KEYSTONE-SDA-ATS AG mit Hauptsitz in Bern bietet qualitativ hochwertige, multimediale Inhalte und 

Lösungen für Medienunternehmen sowie für Firmen, Verbände und Behörden an. 

In unserem Beraterteam haben wir per 1. Mai 2019 oder nach Vereinbarung eine abwechslungsreiche Stelle zu 

besetzen: 

 

PR Assistant m/w (100%) 

Arbeitsort Zürich 

 

Sie 

 sind verantwortlich für das Media Monitoring und das Erstellen von Reportings 
 führen Seedings und Medienversände selbständig aus 
 pflegen die Medienverteiler und erstellen Präsentationen 
 schreiben Texte für Newsletter und Social Media 
 helfen mit bei der Organisation von Anlässen 
 unterstützen die PR-Berater innerhalb von Kundenmandaten und –projekten 
 betreuen die Social Media Kanäle der Agentur 
 sie wickeln nationale und internationale Aufträge im Bereich visuelle PR selbständig ab 
 

Um in dieser Funktion erfolgreich zu sein, verfügen Sie über 

 eine Kaufmännische Ausbildung mit Weiterbildung Bereich Kommunikation / Journalismus / Marketing 
 erste praktische Erfahrung in einer vergleichbaren Funktion, idealerweise in einer Agentur 
 einen sicheren Schreibstil 
 gute Social Media Kenntnisse 
 stilsicheres Deutsch und gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift, Französischkenntnisse in Wort 
 sehr gute Kenntnisse der gängigen MS-Office Anwendungen  
 

Ihre Persönlichkeit sollte geprägt sein von 

 Kontaktfreudigkeit, Belastbarkeit sowie hoher Eigeninitiative und Einsatzfreude  
 einer zuverlässigen und selbständigen Arbeitsweise 
 einer hohen Flexibilität und Bereitschaft zu Wochenend- und Abendeinsätzen 
 

Wir bieten 

Mitarbeit in einem vielseitigen und interessanten Arbeitsumfeld mit nationalem und internationalem 

Kundenportfolio. Wir sind ein kleines, dynamisches Team und arbeiten in einem pulsierenden Umfeld.  

 

Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte per E-Mail an: personal@keystone-sda.ch.  

Weitere Informationen über Keystone-SDA finden Sie unter www.keystone-sda.ch - fachliche Fragen 

beantwortet Ihnen gerne Karin Lehmann Tel. Nr.: 044 200 14 18 

mailto:personal@keystone-sda.ch
http://www.keystone-sda.ch/

