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Assistenz in der Immobilienbranche (m/w/d)

Hamburg, Deutschland

Unser Mandant ist ein hanseatisches, inhabergefihrtes Unternehmen der Immobilienwirtschaft. Im
Auftrag dieses Unternehmens suchen wir fir den Standort Hamburg-St. Georg im Rahmen der
direkten Personalvermittlung eine

Assistenz in der Immobilienbranche (m/w/d)
lhre Aufgaben

e Fuhrung der schriftlichen und telefonischen Korrespondenz
e Terminkoordination

e Expose Erstellung

e Pflege der EDV und der Angebote auf Immobilienplattformen
e Pflege und Verwaltung von Kunden- und Immobiliendaten

e Empfang und Betreuung von Gasten

e Postbearbeitung und allgemeine Backoffice Tatigkeiten

Ihr Profil

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, betriebswirtschaftliches Studium oder eine

entsprechende Qualifikation

Erste Berufserfahrung im Assistenzbereich

Berufserfahrungen in der Immobilienbranche sind von Vorteil

Sicherer Umgang mit den MS-Office Anwendungen Word / Excel

Gute Kenntnisse der deutschen Rechtschreibung

Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift sind von Vorteil

e Souveranes und freundliches Auftreten Uber alle Hierarchieebenen hinweg sowie gute
kommunikative Fa-higkeiten

Wir bieten Ihnen einen vielseitigen Arbeitsplatz in einem Familienunternehmen der
Immobilienwirtschaft mit flachen Hierarchien und kurzen Entscheidungswegen.

Wenn wir lhr Interesse geweckt haben, senden Sie bitte Ihre aussagefahigen
Bewerbungsunterlagen mit Ihrer Ge-haltsvorstellung, Threm frihestmdglichen Eintrittstermin und
dem Titel der Stellenanzeige per E-Mail an:

bewerbung@jg-personal.de

Ihr Ansprechpartner: Herr Arne Jensen

Wir freuen uns auf die Zusendung lhrer Bewerbung im pdf-Format (max. DateigréoRe 8 MB).

Gerne stehen wir Ihnen auch vorab fur Fragen per E-Mail oder Telefon zur Verfigung.

Eine vertrauliche Behandlung lhrer Daten ist fur uns selbstverstandlich.

J&G Personal Management GmbH
Fon + 49 (0)40. 411 88 389 -0 - Fax + 49 (0)40. 411 88 389 -9 - bewerbung @jg-personal.de
Datenschutzerklarung: https://www.ijg-personal.de/datenschutz.htmil
Weitere interessante Positionen finden Sie auf unserer Homepage und auf der Homepage des Hamburger Karrierewegs
www.jg-personal.de - www. hamburger-kamriereweg.de
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