Assistenz der Geschaftsfiihrung (m/w/d)
Raumvision by msd Immobilien GmbH - Solingen

Die Raumvision by msd Immobilien GmbH ist ein erfolgreiches und wachsendes Immobi-
lienunternehmen, welches sich neben der hauptsdchlichen Maklertatigkeit als Investor, Bau-
herr und Projektentwickler in Solingen und Umgebung etabliert hat. Ab dem ersten Kontakt
kiimmert sich unser Team individuell um unsere Kundschaft sowie deren Bedirfnisse. Zur
Verstarkung des Teams sucht die Raumvision by msd Immobilien GmbH ab sofort eine Assis-
tenz (m/w/d) fir unsere Geschaftsfiihrung.

Vor- und Nachbereitung von Terminen und Besprechungen

Buchung von Reisen

Allgemeine Biroorganisation und Korrespondenz

Schriftliche und telefonische Kommunikation mit unseren Geschaftspartnern, Kun-
den, Dienstleistern und Behérden

Vorbereitung und Umsetzung von MarketingmalRnahmen und Firmenevents

Pflege und Weiterentwicklung unseres crossmedialen Auftritts (Homepage, Xing,
Google, Social Media, etc.)

Biroeinkauf

Exposéerstellung

Abgeschlossene Ausbildung im Bereich Biroassistenz / -management/ -kommuni-
kation oder eine vergleichbare Qualifikation

Idealerweise Berufserfahrung im Bereich Geschaftsfihrungsassistenz oder Sekreta-
riat

Versierte MS Office Kenntnisse

Selbststandige, proaktive und strukturierte Arbeitsweise

Flexibilitat und Belastbarkeit

Kommunikationsstarke, Teamfahigkeit und eine hohe Eigenmotivation

Einen Arbeitsplatz in einem dynamischen und wachsenden Unternehmen
Unbefristeter Arbeitsvertrag

Firmenevents

Férderung von Weiterbildungen und regelmaRigen Schulungen

Kurze Entscheidungswege, angenehmes Arbeitsklima und ein freundliches Team
Mitgestaltungsmoglichkeiten in einem vielseitigen Aufgabenfeld

Wenn wir lhr Interesse geweckt haben, senden Sie bitte |hre aussagekraftigen Bewerbungs-
unterlagen unter Angabe lhrer Verdienstvorstellung an info@raumvision-msd.de.
Bei Rickfragen stehen wir lhnen gerne unter der Telefonnummer 0212/ 120 10 zur Verfi-

gung.
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