
 

FTA Film- &Theater-Ausstattung GmbH   München Grünwald (vor Ort) 

Teilzeit   Newcomer  Ab sofort 

Teamassistenz (m/w/d) 

  

 

 

Hast du Lust, hinter die Kulissen der Film- und Fernsehwelt zu blicken? 

Wir sind die FTA, Deutschlands größter Fundusbetrieb, und statten nationale und internationale Film-, TV- und 

Theaterproduktionen mit allem aus, was auf der Leinwand gut aussieht – von Möbeln über Lampen, Stoffen, 

Requisiten bis hin zu Kostümen. Gemeinsam sorgen wir dafür, dass unsere Kunden immer genau das finden, was sie 

brauchen. Bei uns steht Teamarbeit an erster Stelle: Wir unterstützen uns gegenseitig, haben einen großartigen 

Zusammenhalt und arbeiten mit Leidenschaft daran, die besten Lösungen für unsere Kunden zu finden. 

Wir bieten am Standort München, direkt auf dem Bavariafilmgelände in Grünwald, eine spannende Position als 

Teamassistenz (m/w/d) Teilzeit (20 Std./Wo.).  

Das machst du bei uns: 

▪ Erste(r) Ansprechpartner(in) telefonisch & persönlich an der Zentrale des Unternehmens 

▪ Weiterleitung von Kundenanfragen 

▪ Kontieren der Eingangsrechnungen  

▪ Erstellen von Ausgangsrechnungen  

▪ Erstellen von Angeboten & Kostenständen sowie Bearbeitung von Schadensmeldungen 

▪ Kontrolle der Mahnlisten und gegebenenfalls Gegencheck beim Kunden 

▪ Kassenführung 

▪ Administration HR Works 

▪ Allgemeine Büroorganisation wie Materialbestellungen, Ablage etc.  

Das bringst du mit: 

▪ Eine kaufmännische Ausbildung oder kaufmännische Erfahrung sowie erste Berufserfahrung 

▪ Einen versierten Umgang mit unseren Kunden und einen ausgeprägten Dienstleistungsgedanken 

▪ Ein gutes Zahlenverständnis 

▪ Teamfähigkeit, Interesse an neuen Entwicklungen und eine gute Selbstorganisation 

▪ Einen kühlen Kopf in stressigen Situationen  

▪ Ein offenes und freundliches Auftreten Kunden gegenüber 

▪ Sehr gute Deutschkenntnisse und gute Englischkenntnisse 

 

Das bekommst du von uns: 

 

▪ Ein Team mit hohem Teamgeist, das mit Herzblut bei der Sache ist, denn wir lieben Film, Fernsehen und das 

Dienstleistungsgeschäft 

▪ Flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege 

▪ Zuschuss zu vermögenswirksamen Leistungen und der Altersvorsorge 

▪ 30 Tage Urlaub! Außerdem Heiligabend & Silvester frei 

▪ Jobrad, Corporate Benefits  

▪ 13. Gehalt sowie Urlaubsgeld 

▪ Geregelte Arbeitszeiten von Montag bis Freitag  

 



Klingt das spannend für dich? 

 

Dann lass uns zusammen etwas Großes auf die Beine stellen! Wenn du Lust hast, Teil unseres Teams zu werden, 

schicke uns deine Bewerbungsunterlagen inklusive Gehaltsvorstellung und deinem frühesten Starttermin an: 

personal@fta-fundus.de. Dein Ansprechpartner ist Thomas Hissia (+49 89 64989 39) ab 26.08.2025. Wir freuen uns 

darauf, dich kennenzulernen! 

Du willst uns näher kennenlernen? Dann besuche uns auf Facebook und Instagram. 

Alle unsere aktuellen Projekte findest du auf www.fta-fundus.de/. 

 

https://www.facebook.com/fta.derfundus
https://www.instagram.com/fta_fundus/
http://www.fta-fundus.de/

