/

Zur Verstarkung unseres Assistenzteams suchen wir in Teil- oder Vollzeit eine(n)

Kauffrau/-mann - Biiromanagement (w/ms)
Teamassistent:in (w/m)

SQM berat Investoren bundesweit bei der Neuausrichtung, der Vermietung und dem Verkauf von Handels-
immobilien. Wir sind ein wachsendes Immobilienunternehmen mit flachen Hierarchien und engagierten
Teamplayern. Das von uns betreute Investmentvolumen liegt bei ca. 2 Mrd. Euro.

Als Teamassistenz unterstitzt Du uns in allen Bereichen des Tagesgeschafts:

» Ubernahme des Officemanagements (Terminkoordination, Korrespondenz, Telefonannahme, Kundenempfang etc.)
e Erstellung von Objektangeboten, Prasentationen und Mietvertragen nach Einarbeitung

¢ Dokumentenmanagement und Datenpflege

e Unterstltzung bei Vertriebs- und Akquiseaktivitaten

e Vorbereitung von Geschéaftsterminen und Reisen

e Ein kommunikatives, freundliches und positives Wesen

e Eine abgeschlossene kaufméannische Berufsausbildung; gerne als Burokaufmann/-frau
e Gute EDV-Kenntnisse, insbesondere MS Office/Microsoft 365

e Erfahrung mit Grafikprogrammen wie Adobe Photoshop oder Indesign

* Ausgepragte Organisationskompetenzen & hohe Serviceorientierung

* Selbstandige und strukturierte Arbeitsweise

Unser schones Buro liegt zentral in der Innenstadt, nah an OPNV, Promenade, Einkaufs- & Gastronomieméglichkeiten.
Freu Dich auBerdem auf:
* Einen abwechslungsreichen Aufgabenbereich in einer spannenden Branche
e Ein unbefristetes Arbeitsverhaltnis
» Sympathisches Team, flache Hierachien
e Grundliche Einarbeitung und Weiterbildungsangebote
* Modernste Arbeitsmittel in einem stilvollen komfortablen Biro
* Events, Teamlunches, Getrankeflat, Egym Wellpass etc.
* Ein angenehmes und teamorientiertes Arbeitsumfeld mit viel Gestaltungsraum fUr eigene Ideen,
in dem ein direkter Beitrag zum Unternehmenserfolg geleistet werden kann

Du bist interessiert? Unser Team freut sich schon sehr auf Deine Bewerbung!
Gerne per Mail unter: bewerbung@sqm.de

SQM Property Consulting GmbH & Co. KG
JohanniterstraBe 1 « 48145 Munster « Tel. 0251/620 820 - www.sqm.de

000 the right decision




