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Liebe BUS-News- 
Leserinnen und Leser,

die nächsten News, immer auch der 
Zeitpunkt einer neuen Jahreszeit. Und 
wir dürfen auf einen „Goldenen Herbst“ 
hoffen, so wie es derzeit aussieht – das 
stimmt optimistisch.

Bei BUS gibt es zwei neue Kolleginnen, 
auch darüber freuen wir uns sehr. Anja 
Weidner und Mizgin Acar stellen sich in 
diesem Newsletter vor. Alles Gute Euch 
beiden bei uns.

Unser Kunde des Quartals ist diesmal 
die Bremedia Produktion GmbH, eine 
Tochterfirma von Radio Bremen. Sie 
begegnen der Bremedia immer dann, 
wenn Sie buten & binnen oder auch den 
Bremer Tatort sehen. Wir sind stolz, für 
die Bremedia tätig sein zu dürfen.

Wir wünschen Ihnen viel Spaß beim 
Lesen und – auch wenn sich das verfrüht 
anhört – eine schöne Vorweihnachtszeit, 
denn die nächsten News kommen 
Anfang 2015!

Alles Gute für Sie, passen Sie auf sich auf.

Herzliche Grüße

Ihre

Birgit Müller

Kunde des Quartals:

Bremedia Produktion
Als größtes Medienproduktions -
unter nehmen im Nordwesten 
Deutsch lands bietet die Bremedia 
die Zusam men arbeit in sämtlichen 
Medien sparten an. Dort werden 
Spiel- und Dokumentationsfilme, 
Fernseh  produk tionen aller Art, 
Werbe- und Imagefilme, Hörfunk-
programme und Internetpräsenzen 
als Gesamt- oder Teilprojekt ent-
wickelt und produziert. 

Rund 200 Mitarbeiter begleiten die Kun-
den auf dem Weg von der Ideen findung, 
Planung, Konzeption und Umsetzung 
der unterschiedlichsten Pro duktionen 
bis hin zur Postproduktion und End ab-
nahme. 

Im Herzen Bremens, direkt an der 
Weser, vereint die Bremedia als Tochter-
unternehmen von Radio Bremen und 
der Bavaria Film GmbH jahrzehntelange 
Erfahrung und innovatives Gespür mit 
Professionalität und persönlichen 
Umgangsformen. 

Die Geschäftsbereiche der Bremedia 
umfassen die Entwicklung, Erstellung 
und Endbearbeitung von Film-/
Fernseh-, Hörfunk- und Online-

Produktionen. Wohl am bekanntesten 
ist der Bremer Tatort mit Sabine Postel 
und Oliver Mommsen. Darüber hinaus 
Produktionen wie die norddeutschen 
Krimis „Tod einer Brieftaube“ und 
„Mörderisches Wespennest“ sowie die 
Kinderfilme „Nils Holgerssons wunder-
bare Reise“ und „Die Bremer Stadt-
musikanten“ und ganz aktuell das 
Märchen „Von einem der auszog das 
Fürchten zu lernen“.

Auch das tägliche regionale Fenster 
Radio Bremen TV (RBTV), das von 
Nachrichten-, Magazin-, Musik- und 
Talksendungen bis zur Sportbericht-
erstattung reicht, sowie die Talkrunde 
„3nach9“ wird von der Bremedia produ-
ziert. Mit dem Format „Unter Deutschen 
Dächern“ und verschiedenen Beiträgen 
für Arte- und ARD-Sendeplätze produ-
ziert die Bremedia zudem hochwertige 
Dokumentationen sowie crossmediale 
Formate wie die Talkshow „Lateline“.

Geschäftsführer der Bremedia 
Produktion GmbH ist Bernd Bielefeld. 
Der Geschäftsleitungskreis wird gebildet 
aus dem Geschäftsführer und den bei-
den Prokuristinnen Frauke Schulz und 
Kirsten Lukaczik. Das Sekretariat der 
Geschäftsführung greift vor allem in der 
Urlaubszeit gern auf eine Vertretung 
durch BÜRO UND SEKRETARIAT Birgit 
Müller zurück. Und hat in BUS einen 
Ansprechpartner für „ad hoc-Aufgaben“, 
die „mal eben“ gelöst werden wollen.
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Was das BUS-Team für Bremedia 
Produktion unternimmt, lesen Sie 
auf Seite 2.
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Im Jahr 2006 haben wir vom BUS-
Team die Bremedia Produktion 
kennen gelernt – seinerzeit noch am 
alten Standort in der Vahr.

Begonnen hat unsere Zusammenarbeit 
mit einem klassischen „Optimierungs-
Auftrag“ im Geschäftsführungs-Sekre-
tariat. Unser Auftrag lautete: „Bitte 
räumt hier einmal auf, so dass man 
Sachen wieder findet.“. Das haben wir 
sehr gern mit den Kolleginnen vor Ort 
gemacht. Durch transparente und ein-
heitliche Strukturen kann das Sekre-
tariat die Geschäftsführung entlasten 
und darüber hinaus Projektarbeiten 
übernehmen.

Als es dann darum ging, eine/n neue 
SekretärIn zu suchen, haben wir das 
Stellenprofil erstellt und Erstgespräche 
geführt, so dass die Geschäftsführung in 
den finalen Gesprächsrunden qualifizier-
te BewerberInnen kennenlernen konnte.

Seit dem ist die Bremedia unser Kunde 
im Entlastungsbereich: Geht das 

Sekretariat der Geschäfts führung in 
Urlaub, übernehmen wir ihre Vertretung 
vor Ort. Das läuft reibungslos, da die 
seinerzeit eingeführten Strukturen bis 
heute beibehalten werden, so dass wir 
nach einer kurzen Übergabe einsteigen 
können. Während des Urlaubs führen 
wir ein Tagebuch, so dass nach 
Urlaubsrückkehr die wichtigsten Punkte 
auf einen Blick erkennbar sind und das 
Sekretariat der Geschäfts führung sich 
nicht durch einen Haufen ungelesener 
und unsortierter E-Mails kämpfen muss. 

Auch durch den Umzug vor einigen 
Jahren in unsere direkte Nachbarschaft 
ist die Zusammenarbeit zwischen uns 
„auf kurzen Wegen“ flexibel möglich. 
Egal, ob mal schnell etwas gebunden 
werden muss oder Etiketten zum Druck 
anstehen. 

Stefanie Bräuer, als unsere „Hut-Mitar-
beiterin“ für die Bremedia-Produktion, 
freut sich auf jede Aufgabe und ist 
dankbar, im Team der Bremedia so 
herzlich aufgenommen worden zu sein.
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Bremedia und BUS – wir  
kennen uns schon länger

BUS nimmt am 
B.E.G.IN-Gründungstag 
2014 teil
Am 23. Oktober 2014 von 12 bis 19 Uhr 
findet der B.E.G.IN-Grün dungs tag im 
Musical Theater in Bremen statt. 
Und wir von BUS sind dabei.

Wir möchten uns Existenzgründern 
vorstellen und ihnen eine Alternative 
zu einem „klassischen“ Sekretariat 
vorschlagen. Denn in der 
Gründungsphase steht unter anderem 
auch die Frage an: Brauche ich ein 
Sekretariat und kann ich mir das leis-
ten?

 z Viele Existenzgründer verzichten in 
der Startphase darauf und machen 
das „mal eben“ nebenbei selber mit, 
das spart Kosten. 

 z Oder es wird eine Sekretärin einge-
stellt, für die Kosten anfallen, die in 
der Startphase noch nicht erwirt-
schaftet werden (neben Lohn- und 
Gehalts kosten fallen ja auch Kosten 
für Büro und Büroausstattung an).

Alternativ dazu bieten wir professio-
nelle Dienstleistungen an, die nur dann 
Kosten erzeugen, wenn sie in Anspruch 
genommen werden. Durch unsere HUT-
Mitarbeiterin, die sich den „Hut“ des 
Kunden aufsetzt und zu seiner Sekre tä-
rin wird, kennen wir unsere Kunden und 
deren Umfeld und können so ein Sekre-
tariat mit Kopf und Herz übernehmen.

 z Weitere Informationen zum 
B.E.G.IN-Gründungstag 2014 erhal-
ten Sie hier: www.begin24.de. 

 z Oder melden Sie sich bei uns, wir 
senden Ihnen gern einen Flyer. 

Wir freuen uns auf Ihren Besuch!
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Seit dem 1. September 2014 gehöre ich zum Team von BÜRO UND SEKRETARIAT 
Birgit Müller und absolviere die Ausbil dung zur Kauffrau für Büromana ge ment. 
2012 habe ich im Bereich Wirt schaft und Verwaltung mein Fachabitur abgeschlos-
sen. Nach zwölf Jahren Schule wollte ich etwas „Abwechslung“ beziehungsweise 
Berufserfahrungen sammeln und habe knapp eineinhalb Jahre im Bereich Lager 
und Logistik als Aushilfskraft gearbeitet.

Durch meine Recherchen im Internet bin ich auf BUS aufmerksam geworden. 
Zurzeit liegt der Schwerpunkt meiner Ausbildung bei dem Sekretariat für BUS 
selbst. Ich schätze sehr die abwechslungsreiche und vielfältige Arbeit – aber auch 
das Arbeiten mit so vielen verschiedenen Kunden und vor allem Kolleginnen emp-
finde ich als einen sehr großen Vorteil. 

Ich bin gespannt auf die kommenden Jahre als Azubi bei BÜRO UND 
SEKRETARIAT Birgit Müller und freue mich sehr auf die Zusammenarbeit.

Ich bin gelernte Industriekauffrau und war zuletzt als Büroleitung in einem 
Handwerksbetrieb tätig.

Ein vielfältiges und abwechslungsreiches Aufgabengebiet, für unterschiedliche 
Kunden tätig sein und zu deren Entlastung beitragen, zählen zu meinen täglichen 
Herausforderungen bei BUS.

Mit Herzblut für die Kunden zu arbeiten, in einem Team, auf das man sich zu hundert 
Prozent verlassen kann, bringt Spaß, Freude und Motivation in den Alltag. 

Kurzum: Ich freue mich, ein neues Mitglied des BUS-Teams zu sein.

Impressum & Kontakt
BÜRO UND SEKRETARIAT, Birgit Müller e. Kfr.  |  HRA 24319 HB UR.-Nr. 77/06  
Kontorhaus an der Schlachte  |  Schlachte 45  |  28195 Bremen

Telefon: (04 21) 1 63 27-0  |  Telefax: (04 21) 1 63 27-10

E-Mail: service@buero-und-sekretariat.de  |  Internet: www.buero-und-sekretariat.de 

Wir freuen uns, dass Sie Empfänger dieses Newsletters sind. Ihre Mailadresse wird nicht weitergegeben und wir schicken Ihnen 
auch keine unverlangte Werbung zusätzlich zum Newsletter. Wenn Sie den BUS-Newsletter nicht länger erhalten wollen, genügt 
eine Mail mit dem Betreff „Abmeldung BUS-News“ an die E-Mail-Adresse service@buero-und-sekretariat.de.

» Guten Tag,

mein Name ist Mizgin Acar.  
Ich bin 20 Jahre alt und komme aus Bremen-Nord. 

» Guten Tag,

mein Name ist Anja Weidner und ich unterstütze  
das BUS-Team seit Anfang August als neue Mitarbeiterin.

Die neuen Kolleginnen stellen sich vor:
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