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Empfangsmitarbeiter (m/w/d)

Die HanseMerkur Grundvermogen AG ist ein auf den deutschen Immobilienmarkt spezialisierter Asset- und Investment-Manager. Wir stehen fiir
langfristig orientierte Immobilien-Investments und ganzheitliches Immobilienmanagement mit hanseatischer Handschrift. Fairness, Vertrauen
und Zuverlassigkeit bestimmen den Umgang mit unseren Geschaftspartnern und Mitarbeitern. Rund 100 erfahrene Immobilien-Spezialisten in
den Bereichen Asset- und Portfolio Management, Investment, Vermietung, Finanzierung / Beteiligungsmanagement, Controlling und Recht
betreuen die Immobilien und Fonds gemeinsam, effizient und ganzheitlich. Aktuell verantworten wir ein Immobilienvermégen von ber sechs
Milliarden Euro.

IHRE AUFGABEN IHR PROFIL

m  Empfang von Kunden und Geschaftspartnern m Abgeschlossene Ausbildung (gerne in der Hotel-, Reise-

m  Service und Bewirtung in den Konferenzraumen oder einer vergleichbaren Branche)

m  Termin- und Reiseorganisation m Einschlagige Berufserfahrung als Empfangsmitarbeiter/in

m  Bedienung der Telefonzentrale und Bearbeitung der Ein- m HochstmalR an Dienstleistungs- und Serviceorientierung
und Ausgangspost gepaart mit Flexibilitdt und Einsatzbereitschaft

m  Unterstltzung in samtlichen administrativen und m Freude am Kundenkontakt und an der Unterstltzung der
organisatorischen Belangen Kollegen/Kolleginnen in ihrem Arbeitsalltag

m  Verwaltung und Bestellung von Biromaterial, Getréanken m Routinierter Umgang mit MS Office (PowerPoint, Excel,
etc. Word und Outlook)

m  Koordination der Reinigungsunternehmen sowie weiterer m Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
externer Dienstleister m Freundliches, gepflegtes und professionelles Auftreten

m  Bearbeitung von Rechnungen

m  Pflege und Aktualisierung von Briefvorlagen und internen

Listen

UNSERE BENEFITS

Langfristiger und sicherer Arbeitsplatz

Toller Teamgeist und gute Zusammenarbeit
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Flexible Arbeitszeitmodelle
Zuschisse fir éffentliche Verkehrsmittel e A
Verglnstigungen im Fitness- und Freizeitbereich

Kostenlose betriebliche Krankenzusatzversicherung

Marktgerechtes Vergltungspaket
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Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!

Senden Sie uns Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe Ihres frithestmoglichen Eintrittsdatums und Ihrer Gehaltsvorstellung.
Interessante, vielseitige Aufgaben und ein professionelles, dynamisches Arbeitsumfeld in einem jungen, ambitionierten Unternehmen
erwarten Sie.

HanseMerkur Grundvermogen AG |WarburgstraRe 4 | 20354 Hamburg | Carolin von der Born | karriere@hmg.ag | Tel: +49 40-60 77 72-124 |
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