
 
 
 

 
 

 
 

Job Title: Empfang / Teamassistenz (20h Woche / Teilzeit  m/w/d) 
Contract Type: Studentische Aushilfe 
Location: Brienner Straße 22, 80333 München 
 

ICG ist ein internationales Investmenthaus, das Unternehmen langfristig begleitet und Wachstum 
ermöglicht. Im März 2025 haben wir unser Münchner Büro eröffnet, ein wichtiger Schritt für unsere 
Präsenz im deutschsprachigen Raum. Seitdem wachsen wir kontinuierlich weiter: unser Team wird 
größer, wir rücken enger zusammen und gestalten gemeinsam ein modernes, herzliches und 
dynamisches Arbeitsumfeld. 
Unser Büro liegt in einem wunderschönen Altbau in der Brienner Straße mit viel Platz, hohen Decken. 
Ein Ort, an dem man sich wohlfühlt. 
Bei uns zählt Miteinander. Wir sind alle per Du, unterstützen uns gegenseitig und legen Wert auf eine 
offene, wertschätzende Atmosphäre. Unser Investment-Team ist viel unterwegs, aber im Office ist 
immer etwas los und genau hier kommst du ins Spiel. 
 
Für unseren Empfang und die Teamassistenz suchen wir eine herzliche, aufgeschlossene 
Persönlichkeit, die Freude daran hat, Menschen willkommen zu heißen und unser Team im Alltag zu 
unterstützen. 
Du passt zu uns, wenn du gerne lachst, Gästen ein gutes Gefühl gibst und Lust hast, deinen Platz in 
einem wachsenden, freundlichen Team zu finden. 
Richtig bist du bei uns auch, wenn du ein bisschen Investment-Luft schnuppern möchtest und 
motivierte Kolleginnen und Kollegen schätzt, die Spaß an der Arbeit haben. 
Die Rolle eignet sich besonders gut für Studierende: 
In ruhigeren Zeiten kannst du diese gerne nutzen, um zu lernen oder dich auf dein Studium 
vorzubereiten – wir unterstützen das ausdrücklich. 
 
Deine Aufgaben 
•  Empfang und Rezeption 
•  Gäste begrüßen und bewirten 
•  Vorbereitung und Nachbereitung von Meetings 
•  Kalenderpflege und Terminvereinbarungen 
•  Unterstützung bei Reisekostenabrechnungen 
•  Allgemeine Unterstützung im Office-Management 
 
Was dich erwartet 
•  Ein wunderschönes Altbaubüro in der Brienner Straße mit viel Platz 
•  Ein herzliches, unterstützendes Team, das zusammenhält 
•  Ein Arbeitsplatz, an dem du dich einbringen und mit uns wachsen kannst 
•  Eine offene Du-Kultur 
 
Interesse? 
Dann melde dich gerne mit deinem CV bei Esther Mackrodt (Office-Management). 
esther.mackrodt@icgam.com 
+49 171 7430636 
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