UNTERNEHMENSGRUPPE
GILBERS & BAASCH

K5

Immobilien. Mit Sicherheit.

Kompetente, seritse und zuverldssige Diensfleistungen rund um die Immobilie sind unsere Leidenschaft. Ob
Immobilienvermitilung, Neubau, Investment oder Projektentwicklung - wir packen die Dinge gemeinsam
an und gestalten mit Verantwortung und Motivation die Zukunft unserer Kunden und unseres Unternehmens.

Verstérken Sie unser Team als:

Sekretarin / Assistentin fur die Geschaftsleitung (m/w/d)

Wir bieten lhnen:

- ein sehr angenehmes und freundliches Arbeitsklima in einem jungen, dynamischen Team

- attraktive berufliche Perspektiven in einem expandierenden und breit aufgestellten Unternehmen

- modermne und reprasentativ ausgestatte Burordume

- Aus- und Weiterbildungsmaglichkeiten gemab Ihrer Bedurhisse und Entwicklungsziele

- Einen Job, der lhnen ein grofes Mab an eigenverantwortlichem Handeln und Flexibilitat bei der
Anpassung an ihre lebenssituation ermoglicht

Sie bringen mit:

- eine erfolgreich abgeschlossene, idealerweise kaufménnische, Berufsausbildung

- mehrjghrige Berufserfahrung

- fundierte Kenntnisse im Umgang mit modernen Birokommunikationssystemen und MS Office
- freundliches und souverdnes Auftreten im Umgang mit Kunden

- Organisations- und Teamfdhigkeit

- schreibtechnische Fahigkeiten und Kommunikationsstérke

- gute Deutschkenninisse in Wort und Schrift

lhre Aufgaben in unserem Team:

- Organisation und Administration

- Korrespondenz mit Kunden, telefonisch und schriftlich

- Ausarbeitung dller relevanten Dokumente fir eine optimale Kundenbetreuung
- Terminkoordination

- Unterstitzung des Teams im Tagesgeschdft

- Erstellung und Versand von Angebotsunterlagen

- Empfang und Betreuung unserer Kunden und Géste

- Online Marketing und Social Media Befreuung

Haben wir lhr Interesse geweckie Dann freuen wir uns auf lhre aussagekrdftige Bewerbung — geme auch via
Email (karriere@gilbersbaasch.de). Bei weiteren Fragen stehen wir lhnen gerne zur Verfigung.
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