“Ein Goldfisch ist ein Top-Mitarbeiter (m/w).
Jeder Personalberater liebt ihn.
Jedes Unternehmen will ihn.”

Sie haben bisher souveran ein vielfaltiges Aufgabengebiet gemanagt und haben lhre Kompetenz im
operativen Projektmanagement bereits unter Beweis gestellt? Zudem haben Sie Erfahrung in der
Immobilienbranche und sind ein ausgepragtes Organisationstalent? Dann sind Sie die ideale
Erganzung fur das Team unseres Kunden.

Ihr zukUnftiger Arbeitgeber gehort einer stark wachsenden Firmengruppe an. Das mittelstandische
Unternehmen ist Experte im Ankauf von Immobilien (ausschlieRlich Eigenbestand) sowie in der
Projektentwicklung von Bliro- und Wohnimmobilien. Seinen Sitz hat das Unternehmen in Berlin-
Charlottenburg.

lhr zukiinftiger Aufgabenbereich:

administrative und koordinative Unterstiitzung der Geschaftsfiihrung
Anfertigung von Prdsentationen, Protokollen und Entscheidungsvorlagen
Projektsteuerung bei zentralen Strategie- und Organisationsprojekten
Vor- und Nachbereitung von Meetings und Veranstaltungen
Postmanagement und Rechnungsprifung

Dokumentenmanagement und Fristenliiberwachung

Bestellung und Verwaltung des Blirobedarfs

Das sollten Sie mitbringen:

abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

mehrjahrige Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position, bestenfalls in der
Immobilienwirtschaft

Erfahrung im Projektmanagement

sehr gute MS Office Kenntnisse und Erfahrung im Umgang mit einem Diktierprogramm
winschenswert

eigenverantwortliche und strukturierte Arbeitsweise
kommunikationsstarke Personlichkeit mit Teamgeist
freundliches und professionelles Auftreten
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“Ein Goldfisch ist ein Top-Mitarbeiter (m/w).
Jeder Personalberater liebt ihn.
Jedes Unternehmen will ihn.”

Wagen Sie mit uns den goldenen Karrieresprung und bewerben Sie sich jetzt
bei Frau Heinrich unter bewerbung@goldfisch-karriere.de.

GOLDFISCH KARRIERE ist die Berliner Personalberatung fiir Fachkrafte der Immobilien- und
Finanzwirtschaft. Branchenibergreifend besetzen wir zudem Office-, Assistenz und Human
Resources-Positionen. Unser eingespieltes Beraterteam ist seit vielen Jahren in Berlin
erfolgreich tatig und verflgt Gber ein breites personliches Netzwerk zu attraktiven
Unternehmen.

Goldfisch Karriere Tel.: +4930 610 81 88 7-0 GOLDFISCH
Kurfurstendamm 37 Fax: +49 30610 81 88 7-1 n m KARRIERE
10719 Berlin goldfisch@goldfisch-karriere.de St N



