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DIE PSG UNTERNEHMENSGRUPPE —
BERLINS EIGENTUMER VON UNTERNEHMENSIMMOBILIEN
SUCHT SIE!

Die PSG ist einer der gréBten EigentUmer von Service- und Unternehmensimmobilien im GroBraum Berlin.
Unser Leistungsspekirum umfasst alle Bereiche des Immobilienmanagements, Immobilieninvestments
und der Projektentwicklung.

Zur Verstérkung unseres Teams suchen wir zum ndchstmaglichen Zeitpunkt eine/n
Teamassistent/in (m/w/d)

lhre Aufgaben:
+ selbstandige Abwicklung anfallender Buro- u. Verwaltungstéatigkeiten

« administrafive Aufgaben u. Datenbankpflege

+ FUhren von Ubersichten (Excel)

« UnterstUtzung der Geschdéftsleitung bzw. des Teams im Tagesgeschdaft u.a.

+ Vorbereitung u. Ausfertigung von Mietvertrdgen (auf Anweisung)

« Vor- u. Nachbereitung von Abnahmen u. Ubergaben

+ Erstellung des Mahnlaufes

« Erstellung von Rechnungen sowie Prifung u. Kontierung von eingehenden Rechnungen
+ Terminplanung, Korrespondenz mit Mietern u. Externen

« FUhren u. Nachfassen von To-Do-Listen

Was uns wichtig ist:

+ Erfahrung in einem kaufmdannischen Berufsfeld

« ausgepragtes Organisationstalent sowie hohe Kommunikations- u. Teamfahigkeit

« verantwortungsvolle u. professionelle Arbeitsweise

« sehr gute Kenntnisse moderner Burokommunikation, sehr gute Kenntnisse in MS-Office
« Zuverl&ssigkeit, Diskretfion, Loyalitat u. Einsatzbereitschaft

Was Sie von uns erwarten durfen:

« ein atftraktives u. leistungsgerechtes Vergitungspaket sowie ein modernes Arbeitsumfeld
+ langfristige Perspektiven bei einem unbefristeten Arbeitsverhdlinis

 frisches Obst u. kostenfreie Getrdnke

+ Kommunikation auf Augenhdhe u. flache Hierarchien bis hin zur GeschaftsfUhrung

« verfrauensvolle, wertsch&tzende Unternehmenskultur, in der Teamgeist gelebt wird

Sie passen zu uns, wenn Sie unsere Leidenschaft fir Immobilien teilen, Gewissenhaftigkeit, aber auch
Teamfahigkeit fUr Sie wichtig sind.

Starten Sie mit uns motiviert und mit vollem Einsatz in das neue Jahr 2021! Wir freuen uns auf lhre
aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen — vorzugsweise Uber unser Onlineformular oder per E-Mail an
bewerbung@psg.berlin - mit Angabe Ilhrer Gehaltsvorstellung und Threm frGhestmoglichen
Eintrittsdatum.
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