Wir liefern den Zugang zu ganzheitlichen, kundenzentrierten Losungen und bieten
I e S zukunftsfahige Dienstleistungen und Services der Immobilienwirtschaft und des

Projektgeschafts. Ab sofort suchen wir dich, um uns bei der Umsetzung unserer viel-
D \/ faltigen Projekte zu unterstiitzen und uns durch neue Ideen zu bereichern.

ASSISTENZ DER GESCHAFTSFUHRUNG

VOLLZEIT (M/W/D)

DEINE AUFGABEN

v~ Aktive Unterstiitzung der Geschaftsfiihrung in allen organisatorischen, konzeptionellen und
PROJEKT- 2 . 2 .

administrativen Tatigkeiten
MANAGEMENT

Koordination und malgebliche Beteiligung an der Umsetzung von Projekten insbesondere
im Rahmen der Digitalisierung

Zusammenfihrung von Informationen und Erarbeitung von fundierten Entscheidungs-
vorlagen

Planung, Vor- und Nachbearbeitung von Terminen inkl. Erstellung von Prasentationsunterla-

BEDARFS- gen und Protokollen

PLANUNG Betreuung des Empfangs und Sicherstellung der Kundenkommunikation

DEINE QUALIFIKATION

v~ Abgeschlossene Berufsausbildung/abgeschlossenes Studium, vorzugsweise in den Berei-
IMMOBILIEN-

chen Wirtschaft, Kommunikation oder Immobilien
VERWALTUNG

Erfahrung in der Projektarbeit, als Referent/Assistenz

Sehr gute Kenntnisse der MS-Office Programme, insbesondere in der Prasentationgestal-
tung, CAD-Kenntnisse von Vorteil

Sicheres Auftreten und Kommunikationsstéarke in Wort und Schrift, Franzosischkenntnisse
von Vorteil

IMMOBILIEN- Zuverlassigkeit, Neugierde und Spal

BEWERTUNG Teamfahigkeit, Kreativitat und Selbststandigkeit

WAS WIR BIETEN: NEUGIERIG? DANN SCHICKE UNS DEINE
Spannendes und abwechslungsreiches Arbeitsumfeld BEWERBUNG UND LERNE UNS KENNEN!

Produktives und kollegiales Arbeitsklima mit flachen Hierarchien Krebs PBV Telefon:

Eigenverantwortung und die Méglichkeit mit uns zu wachsen Hans Krebs 06571 /91680

Attraktive Vergiitung und flexible Arbeitszeiten Friedrichstralle 34 E-Mail:

Interne und externe Weiterbildung 54516 Wittlich hans.krebs@krebs-pbv.de




