Das sind wir

Wir sind ein inhabergefiihrter, mittelstindischer Personaldienstleister mit mehr als 20 Jahren Markterfahrung. Uber
unser bundesweites Kundennetzwerk und unsere langjahrigen Kontakte zu regionalen Unternehmen bieten wir
Ihnen hervorragende Karrierechancen und berufliche Perspektiven im Rahmen der direkten Personalvermittlung
oder der Arbeitnehmeriberlassung. Von kununu mehrfach als ,Top Company“ ausgezeichnet, stehen wir fir eine
zuverlassige, faire und langfristige Zusammenarbeit auf Augenhoéhe. Wir bringen Sie mit den besten Arbeitgebern
zusammen und finden gemeinsam mit lhnen lhren ,,Perfect Match”

© standort: Berlin Anstellungsart(en): Vollzeit

e Unterstiitzung des Teams Forderungsmanagement im operativen Tagesgeschaft hinsichtlich aller
administrativen Belange

Vor- und Nachbereitung von Besprechungen (Termin-/ und Raumbuchungen), bei Bedarf Protokollfiihrung
Uberwachung von Wiedervorlagen, Fristen, Dokumentationen und Ablagen

Bliroorganisation inkl. Bestellwesen, Posttransfer, Telefonzentrale

Durchflihrung von Recherchen zu fachlichen Themen und Erhebung von Datenanalysen inkl. Aufbereitung der
Ergebnisse

Einholung von Wirtschaftsauskiinften (Blrgel, Creditreform, Handelsregister)

e Pflege und Archivierung von Akten (DMS)

e abgeschlossene Ausbildung zum Kaufmann (m/w/d) fiir Biromanagement oder nachweisbare Berufserfahrung
in der Immobilienwirtschaft

e Berufserfahrung in vergleichbarer Funktion vorzugsweise im Immobilienbereich, Kenntnisse in Vollzugsrecht
waren vorteilhaft

e sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (C2-Level)

e sichere Anwenderkenntnisse MS-Office und idealerweise SAP

e zuverldssig agierender Teamplayer mit Organisationstalent und der Fahigkeit, auch in arbeitsintensiven
Situationen den Uberblick zu bewahren, Fristen einzuhalten

e FEinsatz im Rahmen der Arbeitnehmeruberlassung fiir 6 Monate / Option der Verlangerung besteht

e Mitarbeit in einem Team mit ca. 15 Kolleg*innen eines landeseigenen Immobilienunternehmens, so dass die
Einarbeitung sichergestellt ist

e Vollzeit mit 37 Stunden im Rahmen eines flexiblen Arbeitszeitmodells mit der Option zum mobilen Arbeiten

nach der Einarbeitung

Vergiitung ab 19,00 € brutto / Stunde je nach Berufserfahrung und Qualifikation gemaR GVP-Tarifvertrag

abwechslungsreiche Tatigkeit mit viel Eigenverantwortung und Handlungsspielraum

Zuschuss zum Deutschlandticket

Verglnstigungen fir Handel, Gastronomie und Fitness
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