
 

 

 
 
 
 
 

Team-Assistenz (m/w/d)  
 
 
 
 
 
Dies ist die Einladung an dich, die Welt zu verändern, Möglichkeiten zu entdecken und die Liebe zu Konzerten und Musik zu 
teilen. Werde Teil des SWMUNICH Teams. Unsere Vision ist es, einen Ort zu schaffen, der Menschen anzieht, miteinander 
verbindet und über einzigartige, emotionale Erlebnisse langfristig und nachhaltig positiv im Gedächtnis bleibt. 
 
Die moderne Konzertarena wird einen neuen Ort voller Emotionen und Erlebnisse schaffen, der Menschen aus Nah und Fern 
zusammenbringt. Unser Anspruch: multifunktional, emotional und klimaneutral – und qualitativ auf einem Niveau, das es in der 
Metropolregion München, Bayern und Deutschland so bislang nicht gibt. 
 
Das sind deine Aufgaben: 
§ Unterstützung des Teams in organisatorischen und administrativen Themen 
§ Schnittstellenfunktion und enge Zusammenarbeit mit der Geschäftsführung, Projektleitung und Projektteam 
§ Wahrnehmung der Geschäftskorrespondenz in Deutsch und Englisch  
§ Vorbereitung von Besprechungen, Meetings und Präsentationen 
§ Terminkoordination, Planung und Buchung von Geschäftsreisen 
§ Büroorganisation und Mitwirkung an der Planung von Firmenveranstaltungen und Events 
§ Betreuung von Praktikant:innen und Werkstudent:innen 

 
Das erwarten wir von dir: 
§ Du hast mehrjährig relevante Berufserfahrung im Bereich Team Assistenz 
§ Du hast relevante Erfahrung im Aufbau und der Betreuung von einem schnell wachsenden Team 
§ Dafür bringst du ein hohes Servicebewusstsein und starke Kommunikations-Skills mit 
§ Dich reizt es in unserem dynamischen Wachstum Verantwortung zu übernehmen und kommst durch selbständiges, 

strukturiertes und ziel- und lösungsorientiertes Arbeiten immer zu Ergebnissen 
§ Als Teamplayer hast du höchste Ansprüche und verlierst auch in hektischen Zeiten weder Kopf noch Humor 
§ Klare Ambition deinen Verantwortungsbereich und dich selbst stetig zu verbessern komplettieren dein Profil 
§ Ein sicherer Umgang mit den Microsoft Office Anwendungen sind ein Turbo für deinen Start bei uns 
§ Eine Affinität zur Veranstaltungs- und Eventbranche ist hilfreich 

 
Und das bieten wir dir: 
§ Die Möglichkeit, schnell anspruchsvolle Aufgaben zu übernehmen und in einem hoch motivierten Team ein 

dynamisches Projekt aktiv mitzugestalten 
§ Offene Kommunikation durch flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege 
§ Die Möglichkeit, Dich in einem der aktuell spannendsten Kulturprojekte Europas einzubringen 
§ Zusammenarbeit mit nationalen und internationalen Partnern aus der Eventbranche 
§ Mobiles Arbeiten ist nach Absprache möglich 
§ Ein top modern ausgestatteter Arbeitsplatz direkt in der Freisinger Altstadt 

 
 
Wenn wir dein Interesse geweckt haben und du zukünftig morgens mit guter Laune ins Büro fahren willst, freuen wir uns auf 
deine Bewerbung. Bitte schicke ein kurzes Anschreiben, deinen Lebenslauf und deine Gehaltsvorstellungen an 
jobs@swmunich.com  
 
Sollte dein Profil nicht alle Kriterien erfüllen, bewirb dich gerne trotzdem bei uns. Auch Diversität ist uns ein großes Anliegen. 
Wir freuen uns über vielfältige Bewerber:innen (m/w/d).  
 
Wir freuen uns darauf, dich kennenzulernen! 
 

Vollzeit Freising Berufserfahrene Ab sofort 

Mit deiner Bewerbung erklärst du dich einverstanden, dass deine persönlichen Daten für Zwecke der Bewerbung gespeichert, verarbeitet und an die am Bewerbungsverfahren 
beteiligten Stellen weitergeleitet werden. Nähere Informationen zum Datenschutz kannst du auf unserer Website  unter https://www.muc-cc.com/datenschutz/ abrufen 


