TREUREAL®

property management

Kaufmannische Assistenz (m/w/d)

Standort: Frankfurt am Main

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum nadchstméglichen Eintrittstermin eine

Kaufmannische Assistenz (m/w/d) in Vollzeit am Standort Frankfurt am Main.

ﬁ allgemeine Assistenztatigkeiten, xR
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@ Terminmanagement

Bearbeiten der Ein- und Ausgangspost

Fihren der Wiedervorlage, Aktenanlage, Ablage
Annahme und Weiterleitung von Telefonaten
Kontaktpflege zu Auftraggebern und Dritten
Unterstltzung des Standortmanagers bei der Akquisition
und der Vertretung der Unternehmen am Standort

@ - abgeschlossene kaufméannische Ausbildung
- Berufserfahrung im beschriebenen Aufgabengebiet
ist wiinschenswert
@ - gute Kommunikationsfahigkeiten
- selbstandiges, kundenorientiertes Arbeiten
- Engagement und Organisationstalent

- gute MS-Office-Kenntnisse

Erledigung samtlichen m Zuarbeit zur Datenerfassung
Ubertragenen Schriftverkehrs

Fiihrung von Ubersichten tiber die Erfiillung der Aufgaben am
Standort in Realisierung der Vertrage und der festgelegten
Arbeitsablaufe im QM-Handbuch

Unterstltzung eines optimalen Arbeitsablaufes an allen Arbeits-
platzen am Standort durch Beschaffung und Bereitstellung der
notwendigen Materialien, Arbeitsmittel und Dienstleitungen
weitere interessante Aufgaben nach Vorgabe
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echte Teamarbeit und flexible Arbeitszeiten auf Basis von
Vertrauensarbeitszeit

attraktive Berufsperspektiven und Weiterbildungen

30 Tage Erholungsurlaub (24.12. und 31.12. zuséatzlich frei)
breites Aufgabenspektrum mit Eigenverantwortung
unbefristetes Arbeitsverhaltnis und modernes Arbeitsumfeld
flache Hierarchien und schnelle Entscheidungswege
vermogenswirksame Leistungen, betriebliche Altersvorsorge
kostenfreie Getranke wahrend der Arbeitszeit

Firmenfahrrad zur privaten Nutzung




