OFFICE MANAGER / ASSISTENZ DER GESCHAFTSLEITUNG ™/

Die als Teil einer erfolgreichen, kapitalstarken Unternehmensgruppe im Aufbau befindliche BlackHorizon Immo-

bilien GmbH wird in den kommenden Jahren zahlreiche innovative Immobilienprojekte entwickeln und realisieren.

In der ausgeschriebenen Position unterstiitzen Sie das Projektteam u.a. bei der Realisierung eines hochmodernen

Biirokomplexes samt automatisiertem Logistikzentrum auf iiber 50.000 m? Grundstiicksfliche.

lhre Aufgaben umfassen:

Assistenz und UnterstUtzung der Geschafts-, Bau- sowie
Projektleitung in allen administrativen und organisatorischen
Belangen

Kommunikative Schnittstelle zu den verschiedensten
Stakeholdern innerhalb und aulerhalb der Firmengruppe

Organisation sowie Vor- und Nachbetreuung von Meetings
sowie allgemein Unterstiitzung eines professionellen
Projektmanagements

Mithilfe beim Aufbau bzw. der Weiterentwicklung von
Organisationsstrukturen sowie eigenstédndige Wartung von
Dokumentations- und Informationssystemen

Vorbereitung bzw. Koordination bei der Erstellung von
reprasentativen Projekt- und Werbeunterlagen

lhr Profil:

Kaufmannische Ausbildung & sehr gute EDV-Kenntnisse
(v.a. MS Office; Grundkenntnisse in Adobe InDesign,
Photoshop und lllustrator von Vorteil)

Branchenspezifische Ausbildung bzw. relevante
Berufserfahrung winschenswert

Interesse und Affinitat im Bereich Immobilienwirtschaft
und Bauwesen

Organisationstalent und Entwicklungsgeist

B Interdisziplindre Kompetenz und professionelles Auftreten

Eigeninitiative und gewissenhafte, eigenstandige
und sorgféltige Arbeitsweise

Unser Angebot:

Zukunftssicherer Arbeitsplatz in einer erfolgreichen,
eigentimergeflhrten Unternehmensgruppe

Gestaltungsspielraum und Entwicklungsmaoglichkeit in einem
sich im Aufbau befindlichen Teilbetrieb

® Modernes, flexibles und dynamisches Arbeitsumfeld

Spannende, abwechslungsreiche Aufgaben und Beitrag zur
Realisierung innovativer Projekte

Attraktive Entlohnung: Das fir diese Stelle vorgesehene
monatliche Bruttogehalt betragt EUR 3.200,- (abhdngig von
Qualifikation und Erfahrung auf Basis Vollzeit)

Wenn Sie mit lhrer Begeisterung zu unserem Erfolg beitragen wollen,

senden Sie uns bitte Ihre Bewerbungsunterlagen samt Lebenslauf und Foto an: jobs@blackhorizon-group.com
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