Teamassistenz (m/w/d) in Voll - oder Teilzeit

Die HanseMerkur Grundvermogen AG blindelt samtliche Immobilienaktivitaten der HanseMerkur Versicherungsgruppe unter einem Dach. Wir
sind fiir das Management eines bedeutenden, stetig wachsenden Immobilienvermogens verantwortlich und etablieren hierfir Immobilien-
Spezialfonds und andere Investmentvehikel, an denen sich neben den Versicherungsgesellschaften der HanseMerkur weitere institutionelle
Investoren beteiligen kénnen.

IHRE AUFGABEN IHR PROFIL

B Ganzheitliche Unterstitzung eines definierten
Mitarbeiterstamms in samtlichen administrativen und
organisatorischen Belangen

B Terminplanung, Reiseorganisation und Abrechnung der
Reisekosten

B Vor- und Nachbereitung von internen sowie externen
Geschaftsterminen inkl. Protokollfihrung

B Ubernahme interner und externer Korrespondenz mit
Kunden und Geschaftspartnern

B Erstellung von aussagekraftigen Prasentationen und
Visualisierung der entwickelten Ideen

B Aktive Mitarbeit an zentralen Projekten

B Verwaltung der Abwesenheitsmanagement-Software

Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische
Berufsausbildung

Einschlagige Berufserfahrung in vergleichbarer Position
(Erfahrungen in der Immobilienbranche von Vorteil)

Diskretion, Zuverlassigkeit und ausgepragte
Dienstleistungsmentalitat

Hohes Mal an Teamfahigkeit und Belastbarkeit
Ausgepragtes Qualitatsbewusstsein
Prazise, selbstandige und zielorientierte Arbeitsweise

Sehr guter Umgang mit MS Office, insbesondere
PowerPoint und Excel

Exzellente Ausdrucksform in Wort und Schrift

Wir haben viel vor. Wollen Sie dabei sein?

Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe |hres friihestmoglichen Eintrittsdatums und Ihrer Gehalts-
vorstellung. Eine interessante und vielseitige Aufgabe und ein professionelles, dynamisches Arbeitsumfeld in einem jungen, ambitionierten

Unternehmen erwarten Sie!
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