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 - Nachmittag

e Unterstiitzung der alleinverantwortlichen Gesellschafterin am Standort Berlin in allen anfallenden
fachlichen und organisatorischen Aufgaben

e Koordination und Planung von Terminen inkl. Kalenderiiberwachung

e Bearbeitung von E-Mails und Anfragen inkl. Weiterleitung

e Kommunikation mit Eigentiimern, Geschaftspartnern und Behdrden sowie Korrespondenzerstellung

e Unterstiitzung bei Vor- und Nachbereitungen von Meetings, Objektbesichtigungen etc.

e Unterstilitzung bei der Erstellung von Objektexposés und Prasentationen

e Begleitung und Unterstlitzung bei diversen Projekten

e abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine durch Berufserfahrung erworbene gleichwertige
Qualifikation

e erste Berufserfahrung im Bereich der Assistenz, idealerweise in der Immobilien- oder
Dienstleistungsbranche

e exzellente Deutschkenntnisse in Wort & Schrift

e sehr gute Kenntnisse der giangigen MS Office-Programme und Photoshop

o Teamplayer mit Qualitdtsbewusstsein und sicherem Auftreten

e selbstdandige und zuverlassige Arbeitsweise mit vorausschauendem Handeln

e souveridnes Auftreten und ein gepflegtes AuReres

e Einsatz im Rahmen der Arbeitnehmeriiberlassung mit ausdriicklichem Wunsch der Ubernahme
e 25-30Stunden /Woche von 12 bzw. 11 Uhr bis 18 Uhr im Rahmen einer 5-Tage-Woche

e keine bestehende Homeoffice-Option

o tarifliche Absicherung durch GVP-Tarifvertrag mit Entlohnung 17,14 € brutto / Stunde

e Vergiinstigungen fiir Handel, Gastronomie, Fitnessstudio und Events

e |nanspruchnahme eines bezuschussten Deutschlandtickets moglich

e personliche Betreuung wahrend des Einsatzes durch EPOS
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