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

administrativ-organisatorische Unterstiitzung fir zwei Immobilienverwalter im Tagesgeschaft
Bearbeitung des taglichen Postein- und ausgangs

Anlage und Erfassung von Rechnungsdaten

Kommunikation / Korrespondenz mit Mietern, Lieferanten und Vermietern

Ubernahme von Backoffice-Aufgaben und Biiroorganisation

e kaufméannische Berufsausbildung, z.B. Birokaufmann (m/w/d)

erste Berufserfahrung im Umfeld von Immobilienunternehmen / Hausverwaltungen von Vorteil, aber kein
Muss

sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

idealerweise abrufbare Englischkenntnisse

sichere PC-Anwenderkenntnisse, insbesondere der giangigen MS Office-Programme

selbstdndig agierender Teamplayer mit einem Blick fiir Details

Direktvermittlung in ein stark wachsendes Unternehmen mit langfristiger Perspektive

Mitarbeit in einem 15képfigen Team

30-40 Stunden / Woche gemaR individueller Absprache

flexible Arbeitszeiten von Montag bis Freitag und der Option zum mobilen Arbeiten fiir 2 Tage nach der
Einarbeitung

Verglitung max. 2.800 € brutto / Monat je nach Erfahrung und Qualifikation

e Angebote zur individuellen Weiterbildung
e sehr gute Erreichbarkeit durch zentrale OPNV-Anbindung
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