lhre Aufgaben
e Selbststandige und eigenverantwortliche Erledigung aller
taglich anfallenden Assistenzaufgaben

Personalwesen (selbstdndige und verantwortliche Ge-
haltsabwicklung und Fiihrung der Personalakten)
Offentlichkeitsarbeit (Texterstellung zur Weiterleitung an
die Presse, Mieter-zeitschrift etc.)

Koordination der Termine, Organisation von
Geschaftsreisen

e Organisation von Sitzungen, Schulungen und sonstigen
Veranstaltungen.

lhr Profil

e Bachelorabschluss oder eine sehr gut abgeschlossene
kaufmannische Ausbildung, idealerweise mit Erfahrungen
in der Immobilienbranche

e Souverdner Umgang mit den Office-Paketen

e Gewissenhaftigkeit, Loyalitat und Verschwiegenheit

Wir bieten lhnen an

e Ein kollegiales Miteinander und einen modernen Fiih-
rungsstil

e Eine leistungsgerechte Verglitung nach dem Tarifvertrag
der Wohnungswirtschaft.

e Ein vielfaltiges Angebot an Weiterbildungsmoglichkeiten

e Jobtickets und Jobrad

Eine kostenlose Mitgliedschaft flir diverse Fitnessstudios

Haben wir lhr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf
lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe
des moglichen Eintrittstermins und lhrer Gehaltsvorstellung
direkt an unseren Vorstand.

Die nach Art. 13 DSGVO bei der Datenerhebung zu machenden Informationen finden sie auf unserer Websei-
te unter https://bgneuesheim.de/ datenschutz.html
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