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

organisatorisch-administrative Unterstiitzung der Stabsstellenleitung bei der Verwaltung von Vertragen
Bearbeitung und Zuordnung der eingehenden Anfragen im zentralen Vergabe-Eingangspostfach
enge Zusammenarbeit mit den zustdndigen Fachabteilungen zu aktuellen Vergabeprozessen
Koordination, Planung und Vorbereitung von Terminen und Dienstreisen (inkl. Abrechnung)
Fristenliberwachung

Priifung und Kontierung eingehender Rechnungen

Vorbereitung von Geschaftsfiihrungs- und Aufsichtsratsbeschliissen

Dokumentation von Beschaffungsmalnahmen inkl. Reportings

Pflege und Auswertung von Daten zu Lieferanten, Artikeln und Geschaftspartnern

Erstellung von Protokollen

Korrespondenz und Kommunikation mit Dienstleistern, Amtern etc.

e abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, z.B. Kaufmann (m/w/d) fiir Bromanagement,
Verwaltungsfachangestellter (m/w/d)

e erste Kenntnisse in der Biroverwaltung und/oder Beschaffung / Einkauf von Lieferungen und Leistungen in
einem nicht produzierenden Unternehmen

e sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e anwendersichere Kenntnisse MS Office und SAP

e kommunikationsstarker Teamplayer mit gewissenhafter Arbeitsweise

e Direktvermittlung in ein innovatives Immobilienunternehmen

e Mitarbeit in einem 17-kdpfigen Team

e Elternzeitvertretung bis Oktober 2026

e 37 Stunden / Woche mit gleitenden Arbeitszeiten und der Option zum mobilen Arbeiten (1 Tag / Woche)

e Vergutung gemal Tarifvertrag der Wohnungswirtschaft ab 3.800 € brutto / Monat je nach Qualifikation
und Berufserfahrung

e 30 Tage Urlaub pro Jahr und Freistellung am 24.12. und 31.12.

e strukturierter Einarbeitungsplan



e Forderung und Finanzierung von individuellen Entwicklungsmoglichkeiten
e Budget fiir Sport- und Gesundheitskurse sowie interne Sportangebote

e Zuschuss zum Jobticket

Daniela Bischoff
Recruitment Specialist
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