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): Teilzeit - flexibel, Vollzeit

Unterstitzung der 3-kopfigen Geschaftsleitung im Tagesgeschaft

Verantwortung fiir Termin- und Reisekoordination

Erstellung von Geschaftskorrespondenz, Prasentationen und Ausschreibungsunterlagen

Vor- und Nachbereitung von Meetings (Besprechungsraume, Protokolle u.a.)

Empfang und Betreuung von (internationalen) Kunden

Unterstitzung bzgl. der Durchfiihrung von Besichtigungsterminen / Pflege von Vermietungslisten
Vorbereitung der Buchhaltung

Blroorganisation inkl. Bestellwesen

e erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung, z.B. Kaufmann (m/w/d) Biromanagement,
Immobilienkaufmann (m/w/d)

nachweise Berufserfahrung im Sekretariat, Office Management, Empfangsbereich, Teamassistenz o.3.
verhandlungssichere Deutschkenntnisse auf C-Level sowie sichere Englischkenntnisse in Wort und Schrift
kommunikationsstarker Teamplayer mit exzellenten Umgangsformen und gepflegtem Erscheinungsbild
sehr gute Anwenderkenntnisse der MS Office-Programme

Diskretion, Zuverlassigkeit, Flexibilitdt sowie hohe Serviceorientierung

e Festanstellung in einem seit vielen Jahren am Markt tatigen Projektentwicklungsunternehmen

e Mitarbeit in einem Unternehmen, in dem kurze Kommunikationswege und ein wertschatzendes Miteinander
gelebt werden

e Ubernahme abwechslungsreicher Aufgaben mit internationalem Umfeld

e 30-40 Stunden pro Woche mit Biiroarbeitszeiten im Rahmen von 09:00 - 18:00 Uhr

e individuell verhandelbarer Verdienst, je nach Berufserfahrung und Qualifikation ab 3.300,- € brutto / Monat
(40 Stunden)

e attraktives und modern eingerichtetes Biiro mit Wohlfiihlcharakter und sehr guter Anbindung an den OPNV

e Platz fur eigene Ideen sowie Weiterentwicklungsméglichkeiten

e Betreuung durch EPOS wiahrend des Bewerbungs- und Anstellungsprozesses
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