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 Planung und Vorbereitung von Gebaudedienstleistungen

Organisation und Bereitstellung der bendtigten Werkzeuge

Koordinierung von Auftrdagen in enger Abstimmung mit externen Dienstleistern

Priifung und Freigabe von Rechnungen

Verantwortung fir das Office Management des Fachbereichs

Unterstiitzung beim Aufbau eines Berichtswesens sowie im Schulungsmanagement
Ubernahme administrativer und fachlicher Zuarbeiten fiir den Fachbereich im Tagesgeschéaft

e abgeschlossene kaufmannische Ausbildung z.B. Kaufmann fir Biromanagement (m/w/d), Kaufmann fir
Birokommunikation (m/w/d), etc.

mehrjdhrige Berufserfahrung im Facility Management oder in einer vergleichbaren Abteilung

sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

sichere PC-Anwenderkenntnisse

kommunikations- und organisationsstarker Teamplayer mit eigeninitiativ-vorausschauender

Arbeitsweise

Betreuung durch EPOS wahrend des Bewerbungs- und Anstellungsprozesses

Anstellung im Rahmen eines unbefristeten Arbeitsvertrages
Vollzeit mit flexiblen Arbeitszeiten
30 Tage Urlaub

individuelle Vergiitung je nach Qualifikationen und Erfahrungen exkl. tarifliche Sonderzahlungen sowie

vermogenswirksame Leistungen
arbeitsmedizinische Betreuung durch den Betriebsarzt
e Mitarbeiterbenefits: betriebliche Altersvorsorge, Sportkurse u.v.m.

e gute Anbindung an den 6ffentlichen Nahverkehr
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