ASSISTENZ DER GESCHAFTSFUHRUNG (M/W)

Immobilienbranche - Graz

Unser Auftraggeber, der Geschaftsfiuhrer eines Immobilienunternehmens mit Schwerpunkt
Projektentwicklung und Vermittlung, sucht aufgrund seines kontinuierlichen Wachstums eine
engagierte und zuverlassige Assistenz.

lhre Aufgaben

- Tatkraftige Unterstltzung des Geschaftsfihrers in der Projektabwicklung und eigenverant-
wortliche Bearbeitung aller Back-Office Agenden

« Aufbereitung der Immobilienprojekte und Erstellung von Vertriebsexposés

- Effiziente administrative und organisatorische Tatigkeiten wie Terminvereinbarungen
und -kontrolle, Bearbeitung der eingehenden Korrespondenz, Vorbereitung der Buchhaltung,
Dokumentation und Ablage

- Freundlicher und professioneller Kundenempfang sowie telefonische Kundenbetreuung

- Entlastung der Geschaftsfuhrung bei AuBenterminen im GroRraum Graz

lhr Profil

» HAK-Matura oder eine vergleichbare kaufmannische Ausbildung

- Einschldgige Berufserfahrung sowie fundierte Kenntnisse aus der Immobilienbranche
« Exzellente Deutsch- und Rechtschreibkenntnisse

« Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel, PowerPoint)

« Fihrerschein Klasse B

« Hohes Organisationstalent und strukturierte Arbeitsweise

» Ausgepragte Selbststandigkeit, Gewissenhaftigkeit sowie Einsatzbereitschaft

« Sehr gute mundliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit

» Aufgeweckte und freundliche Personlichkeit

Unser Angebot

» Abwechslungsreicher und eigenverantwortlicher Aufgabenbereich mit der Perspektive zur
beruflichen Weiterentwicklung

« Familiares Betriebsklima

+ Monatsbruttogehalt ab € 2.300,00 auf Vollzeitbasis zzgl. leistungsabhangiger Pramien mit
der Bereitschaft zur Uberzahlung, abhangig von Qualifikation und Erfahrung

(LN Unsere Beraterin, Frau Teresa Alkofer, MSc, steht lhnen gerne flr detaillierte Auskunfte zur
GIENELEEWIER  Verfligung und freut sich auf Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen, die Sie bitte unter
WECIEN  Angabe der KennNr. 91.0211 an catro.sued@catro.com schicken. Selbstverstandlich wird Ihre
SOlllEREF®E  Bewerbung vertraulich behandelt!
8010 Graz
JEEREERIGRARTEERN i weisen darauf hin, dass lhre Bewerbung an unseren Auftraggeber weitergeleitet wird.
IRl  Sperrvermerke werden dabei beriicksichtigt.
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