JE investa

"
"= REAL ESTATE

Die Investa Real Estate mit Sitz in Minchen, Eschborn und Berlin entwickelt, plant, baut und betreibt
Immobilien in Deutschland und das bereits seit 50 Jahren. Im Zentrum des Leistungsportfolios steht
die ganzheitliche Projektentwicklung von qualitativ hochwertigen und nachhaltigen Blro- und Verwal-
tungsgebauden, Hotels und Gesundheitszentren sowie ausgewahlten Wohnungsbauvorhaben. Im
Bereich Investment Management gestaltet Investa Real Estate seit 2013 innovative Anlagemodelle fur
institutionelle Investoren. Umfangreiche Kompetenzen vereinen sich zudem in der Systemintegration
von digitalen Technologien mit innovativer Sicherheitstechnik. Unser Fundament sind Qualitat,
Expertise, Leidenschaft und berufliche Vielfalt. In jedem Segment entwickeln wir effektive Lésungen,
die sowohl unternehmerisch als auch gesellschaftlichen Mehrwert schaffen.

Unterstlitzen Sie unser Investa-Team am Standort Miinchen-Bogenhausen ab sofort in Teilzeit oder
Vollzeit als

Teamassistenz (m/w/d)

Ihre Aufgaben

e Organisatorische und administrative Tatigkeiten
o Terminplanung und -koordination, etc.
o Reisebuchungen
o Buromaterial-Beschaffung
e Téatigkeiten im Empfangsbereich
o Begruflung und Bewirtung von Gasten und Kunden (m/w/d)
o Beauftragung von Dienstleistern
o Betreuung der Telefonzentrale
o Bearbeitung des Postein- und ausgangs
o Weitere Back Office-Tatigkeiten (bspw. Ablage)

lhr Profil

Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

Mehrjahrige Berufserfahrung im Bereich Assistenz

Sicherer und routinierter Umgang mit den MS Office-Produkten
Organisationsgeschick sowie selbststandige und strukturierte Arbeitsweise
Freundliche, dienstleistungsorientierte Art

lhre Benefits

e Einen modernen und hervorragend ausgestatteten Arbeitsplatz in exklusivem Ambiente
e Sehr gute oOffentliche Verkehrsanbindung
e Zuschuss zur betrieblichen Altersvorsorge

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann senden Sie uns gerne lhre Bewerbungsunterlagen unter
Angabe des nachstmoglichen Eintrittstermins sowie Ihrer Gehaltsvorstellung an
bewerbung@investa.de.

Sie haben noch Fragen? Unser Recruiting-Team ist unter folgender Telefonnummer fiir Sie erreichbar:
+49 (0) 6196 7732-1770.

Datenschutz

https://www.investa.de/de/datenschutzinformation-verarbeitung-von-bewerberdaten
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