
Zur Verstärkung für den Standort Berlin suchen wir ab
sofort in Full-time employee eine/n engagierte/n

TEAMASSISTENZ
VERMIETUNG/     
ASSET MANAGEMENT
(M/W/D)
Wir bieten ein modernes Arbeitsumfeld in einem erfahrenen,
motivierten Team, das die Herausforderung sucht. Wenn Sie
Interesse an dieser abwechslungsreichen Position haben, dann
nutzen Sie gerne unsere Online-Bewerbungsmöglichkeit oder
bewerben Sie sich direkt per Mail beim zuständigen unten
angeführten HR Business Partner. Wir freuen uns über Ihren
Lebenslauf und einige persönliche Worte.

Bei Fragen wenden Sie sich an
Deborah Kolender
HR Business Partner
Tel: +496960627262
deborah.kolender@caimmo.de

 

IHRE AUFGABEN

Unterstützung der Abteilung Asset Management in
administrativen, organisatorischen und kaufmännischen
Tätigkeiten
Übernahme von Empfangstätigkeiten im Vertretungsfall
Geschäftskorrespondenz, Erstellung von Präsentationen,
Telefonbetreuung und Terminkoordinierung
Erfassung von Mietinteressenten und Zuordnung der
beauftragten Makler
laufende Stammdatenpflege
Sicherstellen der Ablagestruktur und Dokumentation der
Verwendungsabsichten
Unterstützung der Vermieter im Tagesgeschäft

IHR PROFIL

Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
Mehrjährige Berufserfahrung
Erfahrung im Immobilienbereich wünschenswert
Ausgezeichnete Office Kenntnisse wie z.B. Outlook, Excel,
PowerPoint und Word
Selbstständige, termingetreue, genaue, hilfsbereite und
zuverlässige Arbeitsweise
Sehr gute Englischkenntnisse wünschenswert

CA IMMO SETZT AUF WACHSTUM.
CA Immo setzt Benchmarks in der Entwicklung und Bewirtschaftung
innovativer Arbeitsumgebungen in innerstädtischen Prime-Lagen. Dieser
Qualitätsanspruch, gepaart mit über 30 Jahren Erfahrung, macht uns zu
einem Top-Player im hochwertigen Bürosegment in Zentraleuropa – und wir
suchen Spezialisten, die unsere Leidenschaft teilen. Spezialisten wie Sie.
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