SYMPHONIKER HAMBURG

Die Symphoniker Hamburg e.V. suchen zum nachstmdglichen Zeitpunkt und in Vollzeit eine:n
Assistent:in des Intendanten und Verwaltungskoordination

Die Symphoniker Hamburg sind das Residenzorchester der Laeiszhalle, des ersten Konzertsaals der Freien und
Hansestadt Hamburg. Musikalische Exzellenz steht fir sie in Einklang mit einem aktualisierten Rollenbild eines modernen
Klangkérpers. Die Symphoniker gestalten in der Laeiszhalle mehrere Abo-Reihen, Sonderkonzerte und Festivals, wie
etwa das alljahrlich im Juni stattfindende Martha Argerich Festival. Mit ihrem breit gefacherten Vermittlungs- und
Education-Angebot sind sie in der ganzen Stadt prasent.

Wir suchen zum Herbst 2026 (idealerweise mit vorangehender Einarbeitungszeit) eine engagierte, verantwortliche,
einfiihlungsfreudige Person fir die Assistenz des Intendanten. In dieser Funktion arbeiten Sie engstens mit der Intendanz
zusammen, leiten das Intendanzbiro und koordinieren die allgemeine Verwaltung.

lhre Aufgaben

Leitung und Organisation des Intendanzbiros
¢ Eigenverantwortliche Steuerung und Organisation aller Ablaufe im Intendanzbtiro
¢ Mitwirkung an Optimierung interner Prozesse bei operativen und organisatorischen Themen
e Sicherstellung eines reibungslosen Biroalltags (organisatorisch und technisch)
e Terminplanung und Terminiberwachung fir die Intendanz
e Koordination der Pflege der Adressenbank
e Buchung von Reisen und Unterkiinften
e Steuerung der schriftlichen und mundlichen Korrespondenz der Intendanz
e Unterstitzung des Kinstlerischen Betriebsbiros

Verwaltungskoordination und Zuarbeit zur Finanzbuchhaltung
o Koordination Vertragserstellungswesen
e Allgemeine Administration und allgemeine Abrechnungen in Abstimmung mit Finanzbuchhaltung und Intendanz
e Organisation und Uberwachung des blrointernen Teils der Finanzbuchhaltung
e Vorbereitung der monatlichen Mittelanforderungen und Mitwirkung bei der Budgetplanung
e lLaufende Kontrolle von Kostenstellen und Bankbesténden
e Erstellung und Verwaltung von Belegen (z.B. fir Honorarauszahlungen)
e Fihrung von Kassenbuch und Barkasse
e Uberblick tiber Zahlungsstréme und kurzfristige Liquiditatsplanung
e Uberwachung und Koordination des Ticketings

Das bringen Sie mit

e Abgeschlossenes Studium, z.B. in Betriebswirtschaft, Musik/Kulturmanagement oder durch relevante
Berufserfahrung erworbene vergleichbare Qualifikation

e Verstandnis fur Produktionsablaufe eines kunstlerischen Betriebs

¢ Interesse an administrativer Weiterentwicklung und Prozessoptimierung

¢ Idealerweise erste Erfahrungen im Orchestermanagement

e Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

e Sicherer Umgang mit MS Office (insb. Word, Excel) und digitalen Tools



SYMPHONIKER HAMBURG
Personlich iiberzeugen Sie durch

e  Strukturierte, proaktive und vorausschauende Arbeitsweise

¢ Hohe Belastbarkeit und Stressresistenz

e Diskretion, Loyalitdt und Einfihlungsvermogen im Umgang mit sensiblen Themen
e Ausgepragte Kommunikationsfahigkeiten und hohe Teamorientierung

e Teamgeist und Freude an der Zusammenarbeit mit unterschiedlichen Akteuren

e Durchsetzungsvermégen und Uberzeugungskraft

o Flexibilitat (Abend-, Wochenend- und Feiertagsdienste)

Wir bieten lhnen

o Eine vielseitige, abwechslungsreiche Tatigkeit im Betriebsablauf eines renommierten Orchesters
e Eine zentrale Position mit Verantwortung und Einfluss

o Ein engagiertes, kollegiales Team mit flachen Hierarchien

o Kontakt mit renommierten Musikern und Kiinstlern aus der ganzen Welt

e Arbeitsplatz in der Laeiszhalle im Herzen Hamburgs und Zugang zu unseren Veranstaltungen

e Einen unbefristeten Vertrag nach Probezeit

e Betrieblicher Zuschuss zur privaten Altersvorsorge

e Verginstigtes Sportangebot (EGYM Wellpass) und Deutschlandticket

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung bis zum 7. Juni 2026

Bewerbungen schwerbehinderter beziehungsweise gleichgestellter Menschen im Sinne des SGB IX sind erwlinscht. Sie
werden bei gleicher Eignung besonders beriicksichtigt.

Bitte senden Sie lhre Unterlagen (Motivationsschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse) per E-Mail an:
info@symphonikerhamburg.de

Bei Ruckfragen wenden Sie sich bitte an:
Hannes Wonig

Leiter des Klinstlerischen Betriebs
h.woenig@symphonikerhamburg.de
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