
Was Sie erwartet:
Eine Anstellung in einem unbefristetes Arbeitsverhältnis

Ein tolles Team und eine intensive Einarbeitung

Weiterbildungsmöglichkeiten

Deutschlandticket

Wir haben Ihr Interesse geweckt? Dann senden Sie uns doch gerne Ihre Bewerbungsunterlagen per E-Mail zu!

Sie haben noch weitere Fragen? Zögern Sie nicht und rufen Sie Frau Nancy Massow unter der 040/ 822 20 02 -
45 an.

Assistenz für die Regionalleitung (m/w/d) für die
Immobilienbranche

(939)

 Standort: Hamburg  Gehaltsspektrum: 3000 - 4000 Euro pro Monat  Beschäftigungsbeginn: ab sofort

Ihr neuer Arbeitsplatz?

Für einen renommierten Kunden aus der Immobilienbranche suchen wir für die Direktvermittlung eine

Assistenz für die Regionalleitung (m/w/d) in der Immobilienbranche

 

Ihr Profil:

Sie sind für den reibungslosen organisatorischen Ablauf in der Region verantwortlich
Sie unterstützen und entlasten die Regionalleitung
Weiterhin sind sie für die standortbezogene Personalverantwortung  zuständig und Schnittstelle zur
zentralen Personalabteilung
Die Planung der Dienstreisen sowie Reisekostenabrechnungen gehören zu Ihren Aufgaben
Die Organisation und Koordination von Meetings sowie Protokollführung sind Ihnen bekannt
Sie agieren als interne und externe Ansprechpartnerin
Erledigung externer und interner Schriftverkehr
Terminplanung und –überwachung
Organisation und Koordination von Veranstaltungen
Allgemeine administrative Tätigkeiten und umfangreiche Sekretariatsorganisation (Verwaltung der
Handkasse, Materialbeschaffung, Verwaltung und Strukturierung der Ablage, Bearbeitung der Ein-
und Ausgangspost, Telefonbetreuung, Besucherempfang, Instandhaltung der Büroräume,
Abonnements, Kurierdienste, Organisation der IT-Hardware etc.)

Ihr Profil:

Abgeschlosene kaufmännische Ausbildung und mehrjährige Berufserfahrung im Bereich Sekretariat
und Assistenz
Anwendungssichere MS Office Kenntnisse
Verhandlungssichere Deutschkenntnisse, Englischkenntnisse wünschenswert



Wer wir sind:

Personalberatung, -überlassung oder -vermittlung – hanfried Personaldienstleistungen steht für Kompetenz und
Leidenschaft in den unterschiedlichen Bereichen des Personalmanagements. Wir unterstützen seit vielen Jahren
erfolgreich zahlreiche Unternehmen aus den verschiedensten Branchen.

Kontaktdaten für Stellenanzeige

Nancy Massow

 

hanhanfriedfried Personaldienstleistungen GmbH

 

Holzdamm 51 | 20099 Hamburg

Tel.: +49 40 8222 002-45

Mobil : +49 1575 2479624

 

Tarifvertrag: iGZ
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