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VERWALTUNG. SERVICE. VORSPRUNG.

Assistenz der Managementebene / Teamassistenz (m/w/x)
Darmstadt

Die ADH Deutschland GmbH steht fiir modernes Mietmanagement fiir Gewerbeimmobilien. Wir bieten
passgenaue Losungen in allen Optimierungs- und Verwaltungsfragen um die Gewerbeimmobilie. Als
Start-Up zeichnen wir uns ebenso fiir Innovation und Weiterentwicklung, wie fiir Zuverlassigkeit, hohes
Engagement und umfangreiches Fachwissen in der Immobilienbranche aus. Zu unserem Kundenstamm
zahlen mehrheitlich filialisierte, national und international tatige Handels- und Gewerbetreibende.

Ihr vielseitiges Aufgabengebiet

? Unterstiitzung der Managementebene sowohl bei der Umsetzung von operativen Aufgaben und
bei der Organisation des Tagesgeschéfts als auch bei strategischen Themen

? Organisation, Planung, Protokollerstellung und Mitwirkung bei diversen Meetings

? Erstellung von Arbeits- und Entscheidungsunterlagen

72 Kommunikationsschnittstelle zu allen in- und externen Gesprachspartnern (miindlich/schriftlich)

7 Telefondienst, Empfang und Betreuung von Gasten

7 Koordination des Officemanagements

7 Unterstiitzung der Kollegen im Tagesgeschaft in administrativen und organisatorischen Aufgaben
Ihr Profil

7 Ausbildung mit kaufmannischem Schwerpunkt

? Berufserfahrung im Assistenzbereich auf der oberen Managementebene

7 Ausgezeichnete Kommunikationsfahigkeiten in Deutsch - wiinschenswert auch in Englisch

? Hohe Loyalitat und Diskretion

72 Teamfahigkeit sowie eine prazise und serviceorientierte Arbeitsweise

? Ausgeprdgte Serviceorientierung

? Organisationstalent mit der Fahigkeit jederzeit den Uberblick zu behalten und bei Bedarf priori-

sieren zu kdnnen

? Proaktive, zuverldssige und genaue Arbeitsweise

? Fundierte Kenntnisse in den gangigen Office-Programmen

? Schnelle Auffassungsgabe, Lernbereitschaft, Zuverlassigkeit und hohe Belastbarkeit

2 Souveraner Umgang mit den MS Office-Anwendungen und Internet

Wir bieten |hnen...

Abwechslungsreiche Aufgaben

Mitarbeit in einem engagierten und motivierten Team

Teamevents wie After-Work, Kochen und Bubble Soccer

Flache Hierarchien und die Méglichkeit zur Mitgestaltung
Weiterbildungsmoglichkeiten

leistungsgerechte Verglitung

sicherer Arbeitsplatz in einem expandierenden Dienstleistungsunternehmen.

AN NNNNDN

Wir freuen uns auf lhre aussagefdahige Bewerbung aussagefahigen Bewerbungsunterlagen, per E-Mail
an: Bewerbung@ADH.immo. Wir bitten um Beachtung, dass nur E-Mailanhange als PDF-Datei mit einer
maximalen Grof3e von insgesamt 3 MB bearbeitet werden kdnnen. Von postalischen Bewerbungen bit-
ten wir abzusehen, eingehende Bewerbungen werden vernichtet und nicht zuriickgesendet.
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