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Kaufmannische/r Mitarbeiter/in fiir Biromanagement (m/w/d) in Teilzeit

Werden Sie ein Teil unseres Teams!

Seit 1972 sind wir als Projektentwickler und Bestandshalter von Gewerbe-, Industrie- und Sonderimmobilien bun-
desweit tatig. Als inhabergefiihrte Aktiengesellschaft entwickeln und bewirtschaften wir unsere Liegenschaften
ganzheitlich und langfristig. Unseren Kunden bieten wir Immobilienkompetenz aus einer Hand: von der professio-
nellen Projektentwicklung bis hin zur kaufmannischen und technischen Immobilienbetreuung. Mit unseren Liegen-
schaften sind wir an (iber 25 Standorten mit mehr als 800 Mitarbeitern bundesweit vertreten.

Wir suchen Sie fur unser Unternehmen in Teilzeit ca. 25 Stunden/Woche!

Ihre Aufgaben:
= Digitale Bearbeitung der Eingangspost sowie Postverteilung
= Unterstitzung des Empfangs und der Telefonzentrale
= Vor- und Nachbereitung von Besprechungen sowie Gastebetreuung
= Bestandstiberwachung und Beschaffung diverser Artikel rund um die Biiroorganisation
= Zuarbeitende Tatigkeiten flr die kaufmannischen Fachabteilungen

lhr Profil:
= Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
= Erfahrung mit Digitalen Dokumentenmanagementsystemen (DMS)
= Organisationstalent mit hervorragendem schriftlichen und miindlichen Kommunikationsvermogen
= Sicherer Umgang mit MS Office und schnelle Auffassungsgabe im Umgang mit neuen IT-Systemen
= Zuverldssige, strukturierte und eigenstandige Arbeitsweise
= Freundliches, souveranes und gepflegtes Auftreten
= Hohe Integritat, Loyalitat, Diskretion und Vertraulichkeit

Was wir lhnen bieten:

= Renommiertes, mittelstandisches Unternehmen
Sicheres und unbefristetes Arbeitsverhaltnis
Teamarbeit mit flachen Hierarchien

Moderner Arbeitsplatz in reprasentativen Raumen
Verpflegung

Corporate Benefits

Attraktive Vergiitung

Fiir Sie eine interessante Perspektive mit Zukunft?
Schicken Sie uns Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen mit Anschreiben, Lebenslauf und relevanten Zeug-

nissen per E-Mail an: karriere@triwo.de

Wir freuen uns auf Siel

Ihr Ansprechpartner:
Frau Andrea Schmidt, Ressort Personal
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