KARRIERE BEI J»S

Wohnbau

Zur Unterstitzung unseres A
S

Teams suchen wir:

ASSISTENZ DER
GESCHAFTSLEITUNG

(m/w/d)
Ihr Aufgabengebiet:

« UnterstUtzung der Geschdéftsleitung bei strategischen
und organisatorischen Aufgaben

« Koordination von Terminen

« Komunikation und Korrespondenz mit internen Abteilungen
und externen Partnern, Dienstleistern und Kunden

 Projektbezogene Unterstitzung insbesondere in den
Bereichen Bauvorhaben und Immobilienverwaltung

« Administrative Aufgaben und eigenstandiges
Nachverfolgen von Vorgéngen

Ihr Profil:

« erfolgreich abgeschlossene kaufmdnnische Ausbildung
oder vergleichbare Qualifikation

« Berufserfahrung als Assistenz oder in einer dhnlichen Rolle

« Hohe organisatorische Fahigkeiten, strukturierte Arbeitsweise
und ausgeprdagte Eigeninitiative

« Kommunikations- und Teamfd&higkeit

« Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel, Outlook)

» Hohes Verantwortungsbewusstsein und Zuverldssigkeit

Bitte senden Sie Ihre aussagekrdftige
Bewerbung per E-Mail an: info@dswohnbau.de
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