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DIE PSG UNTERNEHMENSGRUPPE —
BERLINS EIGENTUMER VON UNTERNEHMENSIMMOBILIEN
SUCHT SIE!

Die PSG ist einer der grof3ten Eigentimer von Service- und Unternehmensimmobilien im Grof3raum Berlin. Unser
Leistungsspektrum umfasst alle Bereiche des Immobilienmanagements, Immobilieninvestments und der
Projektentwicklung. Unser Erfolg basiert auf unseren Erfahrungen und durch projektibergreifend arbeitende
Teams aus Kaufleuten, Architekten und Ingenieuren/Haustechnikern - uns verbindet die Leidenschaft fur
Immobilien, Architektur und Baukultur.

Zur Verstarkung unseres Teams in Berlin suchen wir ab sofort:

ASSISTENZ DER GESCHAFTSFUHRUNG (M/W/D)

Ihre Aufgaben:

» Selbststandige Abwicklung anfallender Biro- und Verwaltungstatigkeiten

» Unterstlitzung der Geschaftsleitung im Tages- und Projektgeschaft

« Fuhren von Ubersichten und Statistiken

» Vorbereitung bzw. Ausfertigung von Vertradgen sowie Erstellung von Rechnungen

» Administrative und organisatorische Aufgaben sowie Unterstiitzung der IT-Abteilung
* Unterstutzung der Geschéftsleitung in allen relevanten Personalangelegenheiten

Was uns wichtig ist:

» Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
» Selbstandige, verantwortungsvolle und teamorientierte Arbeitsweise

» Sehr gute Kenntnisse moderner Birokommunikation und MS-Office

» Zuverlassigkeit, Diskretion und Loyalitét

Was Sie von uns erwarten duirfen:

» Abwechslungsreiche und entwicklungsfahige Aufgaben mit Zukunftsperspektive

« Raum fiir Eigeninitiative und Ubernahme von Verantwortung

» Direkte Kommunikationswege und flache Hierarchien

» Vertrauensvolle, wertschatzende Unternehmenskultur, in der Teamgeist gelebt wird

» Zeitgemales Arbeitsumfeld mit moderner Kuche/Dachterrasse fur die tagliche ,Auszeit®

Werden Sie jetzt Teil unseres Teams!

Wir freuen uns auf lhre Bewerbungsunterlagen — vorzugsweise per E-Mail —
mit Angabe lhrer Gehaltsvorstellung an bewerbung@psg.berlin.

PSG property service group invest GmbH GmbH & Co. KG
Frau Julia Rieniets

Motzener Str. 6, 12277 Berlin

Web: www.psg.berlin
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