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FOLLOW US

Zur Unterstützung unseres Beraterteams suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt (eine) 

Team-/ Vertriebsassistenz (w/m/d) 

Kaufleute für Büromanagement (w/m/d)

SQM berät Investoren bundesweit bei der Neuausrichtung, der Vermietung und dem Verkauf von Shoppingcentern, 
Fachmarktzentren und Geschäftshäusern. Wir sind ein wachsendes Immobilienunternehmen mit engagierten  
Teamplayern. Das von uns betreute Investmentvolumen liegt über 1,5 Mrd. Euro.

ihr aufgabengebiet

Allgemeine Bürotätigkeiten:
•	 Telefondienst und Kundenempfang 	
•	 Terminkoordination und Reiseplanung
•	 Schriftverkehr und Datenbankpflege  
•	 Dokumentenmanagement 

Assistenz bei Vertriebsaktivitäten: 
•	 Kalkulationen und Reporting  
•	 Erstellung von Präsentationen 
•	 Versand von Angeboten per CRM 
•	 Vertragserstellung
•	 Marketingsupport

was wir uns wünschen

•	Abgeschl. kaufmännische Ausbildung 
•	Erfahrung im Assistenzbereich
•	Gute Umgangsformen und ein  
	 gepflegtes Auftreten
•	Serviceorientierte, eigenverantwortliche 	
	 und freundliche Persönlichkeit
•	Ausgeprägte kommunikative und  
	 organisatorischen Fähigkeiten
•	Gute Englischkenntnisse
•	Erste Erfahrung mit Grafikprogrammen 	
	 z.B. Photoshop und Indesign
•	Sicherer Umgang mit MS365/MSOffice

was wir bieten

•	 Eine abwechslungsreiche Tätigkeit  
	 in einer spannenden Branche
•	 Eine leistungsgerechte Vergütung
•	 Ein unbefristeter Arbeitsvertrag
•	 Ein sympathisches junges Team
•	 Hierachielose Kommunikation
•	 Dynamisches Arbeitsumfeld
•	 Attraktive Events im In- und Ausland  
•	 Jobspezifische Weiterbildungen
•	 Benefits wie Egym Wellpass,  
	 gesunde Snacks, Teamlunches
•	 Modernes Büro in Münsters City

Wir freuen uns schon sehr auf Ihre Bewerbung!
Gerne an die Leiterin des Assistenzteams Frau Susanne Rieckhoff per E-Mail: susanne.rieckhoff@sqm.de


