
Kauffrau/-mann – Büromanagement (w/m/d) 

Teamassistent:in (w/m/d) 

SQM berät 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.

das bieten wir dir

Unser schönes Büro liegt zentral in der Innenstadt, nah an ÖPNV, Promenade, Einkaufs- & Gastronomiemöglichkeiten. 
Freu Dich außerdem auf:
•	 Einen abwechslungsreichen Aufgabenbereich in einer spannenden Branche
•	 Ein unbefristetes Arbeitsverhältnis
•	 Sympathisches Team, flache Hierachien
•	 Gründliche Einarbeitung und Weiterbildungsangebote 
•	 Modernste Arbeitsmittel in einem stilvollen komfortablen Büro
•	 Events, Teamlunches, Getränkeflat, Egym Wellpass etc.
•	 Ein angenehmes und teamorientiertes Arbeitsumfeld mit viel Gestaltungsraum für eigene Ideen,  

in dem ein direkter Beitrag zum Unternehmenserfolg geleistet werden kann

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

das erwartet dich

Als Teamassistenz unterstützt Du uns in allen Bereichen des Tagesgeschäfts: 
•	Übernahme des Officemanagements (Terminkoordination, Korrespondenz, Telefonannahme, Kundenempfang etc.) 
•	Erstellung von Objektangeboten, Präsentationen und Mietverträgen nach Einarbeitung
•	Dokumentenmanagement und Datenpflege
•	Unterstützung bei Vertriebs- und Akquiseaktivitäten
• Vorbereitung von Geschäftsterminen und Reisen
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Du bist interessiert? Unser Team freut sich schon sehr auf Deine Bewerbung! 
Gerne per Mail unter: bewerbung@sqm.de

das bringst du mit

•	Ein kommunikatives, freundliches und positives Wesen
•	Eine abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung; gerne als Bürokaufmann/-frau
•	Gute EDV-Kenntnisse, insbesondere MS Office/Microsoft 365
•	Erfahrung mit Grafikprogrammen wie Adobe Photoshop oder Indesign
•	Ausgeprägte Organisationskompetenzen & hohe Serviceorientierung
•	Selbständige und strukturierte Arbeitsweise


