SECURREAL

Kaufmann fir Buromanagement (m/w/d)

Die Versicherungsmakler mit Immobilien-Knowhow

Die Secur Real GmbH, als Unternehmen der Immobiliengruppe Rhein Neckar eG bietet
kommunalen und freien Wohnungsunternehmen sowie Wohnungsgenossenschaften
maligeschneiderte Versicherungskonzepte.

Gestalten Sie mit uns die Zukunft in einem stetig wachsenden Unternehmen mit! Wir legen
grollen Wert auf einen freundschaftlich-kollegialen und ehrlichen Umgang miteinander.

Wir suchen zum nachstmoglichen Eintrittstermin einen Kaufmann far Buromanagement (m/w/d)
fUr unseren Standort Munster in Teil- oder Vollzeit.

Unser Angebot:

Ein interessanter Aufgabenbereich in einem zukunftssicheren Unternehmen

Unbefristeter Arbeitsvertrag

Flexible Arbeitszeiten und Home Office Moglichkeiten

30 Tage Urlaub pro Jahr zzgl. 24. und 31.12. als ganzer Arbeitstag

Eigenverantwortliches Arbeiten mit hohem Gestaltungsspielraum

Spannende Entwicklungs- und Weiterbildungsmoglichkeiten

Attraktive Zusatzleistungen, z.B. Edenred (steuerfreier Sachbezug), Jobrad, corporate benefits
Kostenlose Biroverpflegung mit Kaffee, Wasser, Tee und Obst

Betriebliche Altersvorsorge, VWL

Modern eingerichtetes Blro u.a. mit hohenverstellbaren Schreibtischen

Firmenevents

Ihre Aufgaben:

samtliche Sekretariats- und Schreibarbeiten
Bearbeitung der Eingangs- sowie Ausgangspost

Verwaltung und Bestellung von Verbrauchs- und Biromaterialien
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Datenerfassung/-aktualisierung in firmeneigener Datenbank
Unterstitzung bei der Veranstaltungsorganisation
Interne Organisationsarbeiten

Weitere interessante Aufgaben nach Abstimmung

Ihr Profil:
abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
Berufserfahrung im beschriebenen Aufgabenbereich wiinschenswert

Sie organisieren gerne, halten die Faden zusammen und zeichnen sich durch gute
Kommunikationsfahigkeiten aus

Sie bringt so schnell nichts aus der Ruhe und haben Freude daran in zentraler Funktion tatig zu
sein

Strukturiertes und zielorientiertes Arbeiten

Hohe Kunden- und Dienstleistungsorientierung und Freude an der Mitarbeit in einem tollen
Team

Gute Office Kenntnisse

Kontaktieren Sie uns gerne auch per Whatsapp unter 0151 52717391 fir weitere Informationen
oder senden Sie uns |lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen, inklusive Anschreiben, Lebenslauf
und relevanten Zeugnissen, an die untenstehende Adresse oder per E-Mail.

Kommen Sie zu uns!

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung per E-Mail an: bewerbung@securreal.de
Secur Real GmbH, Am Hanloh 5, 29633 Munster

Frau Nadine Zeller, Tel. 05192 96449-75 ist fir lhre Fragen gerne da.

Seien Sie mutig und bewerben sich auf diese Stelle, auch wenn Ihre Qualifikationen noch ein
wenig Potential haben.
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