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https://abc-immo.de/job/assistenz-der-geschaeftsfuehrung-m-w-d/

Assistenz der Geschéftsflihrung (m/w/d)

Fir unsere ABC-Immo GmbH - die Immobilientochter der Schéfer Dein Bécker
GmbH - suchen wir Dich als Assistenz der Geschéftsfihrung (m/w/d).

Wir sind ein familiengefihrtes Unternehmen mit der Erfahrung aus finf
Generationen Handwerk. Unser Netz an Fachgeschéaften wéchst jahrlich um 20 bis
30 Standorte - und genau dieses Wachstum héltst Du als rechte Hand der
Geschéftsflihrung mit zusammen.

DEIN JOB BEI UNS - SO VIELFALTIG WIE DU ES BIST...

¢ Termin- und Kalendermanagement der Geschéftsfiihrung, inkl. Vor- und
Nachbereitung von Meetings und Protokollflihrung

¢ Unterstlitzung im Projektmanagement: Planung und Vorbereitung von
Entscheidungsvorlagen

¢ Koordination zwischen Geschéftsleitung, Abteilungen und externen
Partnern

¢ Erstellung von Reports, Auswertungen und Prasentationen (Kennzahlen,
Ubersichten)

¢ Dokumentenmanagement: Aktenflihrung, Vertragserstellung, Datenschutz

¢ Qualitatssicherung und Optimierung der Arbeitsablédufe

DAS ERWARTET DICH...

* Krisenfester Arbeitsplatz bei einem wachsenden, familiengefiihrten
Arbeitgeber

e Individuelle Einarbeitung, personliche Betreuung und regelmaBige
Entwicklungsgesprache

e Zusétzliche Urlaubstage und Weihnachtsgeld

e Betriebliche Altersvorsorge mit 50 % Arbeitgeberzuschuss

¢ 30 % Personalrabatt auf unsere Backwaren und Snacks - flir Dich und eine
weitere Person

¢ Kollegiales Team mit Du-Kultur und kurzen Entscheidungswegen

DEIN ERFOLGSREZEPT...

¢ Abgeschlossene kaufménnische Ausbildung, idealerweise mit Erfahrung in
der Immobilienbranche

¢ Berufserfahrung als Assistenz der Geschéftsfihrung oder im
Projektmanagement

¢ Sehr gute MS-Office-Kenntnisse (Word, Excel, PowerPoint, Outlook),
idealerweise auch MS Teams

e Strukturierte, zuverlassige und eigenstandige Arbeitsweise

¢ Ausgepragte Kommunikationsstarke, Diplomatie und
Dienstleistungsorientierung

Kontakte

ABC Real Estate Holding GmbH
Vinzenz-Pallotti-Str. 4

Schéafer Dein Backer GmbH

Arbeitgeber
Schéfer Dein Backer GmbH

Mehr Uber Schéfer Dein Backer

Veroéffentlichungsdatum
18. Juni 2026

Ihr Experte fiir Immobilienprojekte
https://abc-immo.de


\\"\\\\"\\\\\\\\"\\\\\\\\\\\\\\\\"//www.schaefer-dein-baecker.de\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\"\\\\\\\\\\\\\\\\"\\\\\\\\"\\\\"\\"

65552 Limburg

E-Mail: bewerbung@schaefer-dein-baecker.de
Tel: 06431-21166-3101

Schéfer Dein Backer GmbH Ihr Experte fiir Immobilienprojekte
https://abc-immo.de
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