
 

 

 
Die Film- und Medienfestival gGmbH (FMF)  ist Veranstalterin des im April/Mai jährlich an sechs 
Tagen stattfindenden Internationalen Trickfilm-Festivals Stuttgart (ITFS).  Als eines der weltweit 
größten Animationsfestival zeichnet es sich durch sein reichhaltiges Programm und zahlreichen 
Wettbewerben aus. Die FMF ist zudem Mitveranstalterin der Animation Production Days (APDs) , 
die zeitgleich zur FMX - Film & Media Exchange  stattfinden. 
 
Wir suchen ab sofort eine*n Mitarbeiter*in als: 
Management Assistenz (m/w/d) in Teilzeit (ca. 26 Stunden pro Woche) befristet auf 
vorerst 2 Jahre. 
 
Ihre Aufgaben:  

 Terminkoordination der kaufmännischen und künstlerischen Geschäftsführung 
 Terminvorbereitung und Erstellung von Unterlagen, Präsentationen und Protokollen, sowie die 

Kommunikation innerhalb der Schnittstellen und Abteilungen 
 Mitwirkung beim Festival Vorort: Scheduling der Geschäftsführung und die Koordination von 

Eröffnung und Preisverleihung 
 Unterstützung bei der Erstellung von Verwendungsnachweisen und Statistiken 
 Reisemanagement inklusive Reisekostenabrechnung 
 Umsetzung eigener Projekte in Zusammenarbeit mit der Geschäftsführung 

 
Ihr Profil:  

 Abgeschlossenes Studium oder Berufsausbildung im Bereich Event-/Projekt-  
/Veranstaltungs- oder Kulturmanagement oder vergleichbarer Qualifikationen  

 Sehr gutes mündliches und schriftliches Ausdrucksvermögen sowie gute Englischkenntnisse 
 Überdurchschnittliches Engagement, Eigenverantwortung, Flexibilität, hohe Qualitätsansprü-

che 
 Bereitschaft zu veranstaltungsbezogenen Arbeitszeiten (in Einzelfällen auch am Wochenende) 
 Teamfähigkeit, Kommunikationsstärke, Kreativität, Belastbarkeit  
 Erfahrung im Bereich von Festivals oder Medienveranstaltungen sind von Vorteil  

 
Ihre Zukunft bei der FMF: 

 Eigenverantwortliches Arbeiten in einem engagierten und jungen Team in zentraler Lage in 
Stuttgart. Sehr gute Erreichbarkeit mit dem ÖPNV. 

 Durch die kooperative, transparente und partizipative Zusammenarbeit in flacher Hierarchie 
freuen wir uns, dass sich alle Mitarbeiter*innen in die innovativen Themenfelder unserer Ver-
anstaltungen aktiv einbringen und sich so weiterentwickeln können. 

 Zuschuss zum Jobticket, betriebliche Altersversorgung, Urban Sports sowie Corporate Be-
nefits. 
 



 

 

Wir wertschätzen Vielfalt und begrüßen daher alle Bewerbungen – unabhängig von Geschlecht, 
Nationalität, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/ Weltanschauung, Behinderung und Al-
ter. Wir bieten unseren Mitarbeitenden flexible Arbeitszeitmodelle, die sich mit ihren individuellen 
Bedürfnissen vereinbaren lassen.  
 
Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe Ihres frühestmögli-
chen Eintrittstermins und Gehaltsvorstellung bis spätestens 19. Januar 2024  per E-Mail an: 
 
Film- und Medienfestival gGmbH 
bewerbung@festival-gmbh.de 
 
Für Rückfragen: Melis Düsmez, Leitung Administration, 0711 – 925 46 - 118 
Weitere Informationen unter: www.festival-gmbh.de  
 
 


