
Du suchst nach einer abwechslungsreichen Tätigkeit rund um das Thema Wohnungsbau? Bei der Bayerischen Grundstücksverwertung kannst Du echte Verantwortung übernehmen und zusammen mit einem kollegialen Team hochwertige Wohnungsbauprojekte vom Spatenstich bis zur Übergabe begleiten.

Werde Teil eines leistungsstarken, familiengeführten Münchner Bauträgerunternehmens, das bereits seit 1969 im schlüsselfertigen Wohnungsbau im gesamten Großraum München erfolgreich tätig ist. Mit unseren 13 engagierten Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern errichten wir laufend neue, hochwertige Wohnungsbauobjekte auf die wir als Unternehmen stolz sind.

Zur langfristigen Verstärkung suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine engagierte

Assistenz (m/w/d) für die kaufmännische Abteilung

domain Bayerische Grundstücksverwertung Dres. Ulrich u. Spannruft GmbH location_on München work Vollzeit

Was wir Dir bieten
Langfristiges, festes Arbeitsverhältnis in einem seit Jahrzehnten erfolgreichen Familienunternehmen
Attraktive Vergütung mit Jahressonderzahlung, Urlaubs- und Weihnachtsgeld, betrieblicher Altersvorsorge, vermögenswirksamen Leistungen
Großzügiger Urlaubsanspruch, ausgeglichene Work-Life-Balance, Teamevents, frisches Obst und Kaffee für alle Mitarbeiter
Abwechslungsreiche, verantwortungsvolle Tätigkeit und ein positives Arbeitsklima
Echte Wertschätzung und ein offenes Ohr für persönliche Anliegen
Kollegiale Unterstützung durch ein engagiertes Team

Deine Aufgaben
In Abstimmung mit der Geschäftsleitung bereitest Du die Zahlungsanforderungen sowie die Übergabe der Wohnungen an unsere Kunden vor
Du unterstützt den Verkauf bei Marketingaktivitäten und sorgst für die Aktualität unsere Firmenhomepage
Gemeinsam mit der Geschäftsleitung erstellst du Finanz- und Liquiditätsübersichten für unser Unternehmen
Du unterstützt bei der allgemeinen Korrespondenz mit Geschäftspartnern und Kunden sowie bei Terminvereinbarungen
Du übernimmst die Koordination, Anforderung und Ablage sämtlicher Versicherungen der Baustellen sowie der Bürgschaften für unsere Käufer
Du unterstützt in der Buchhaltung bei Kontierung und Erfassung von Rechnungen

Was Du mitbringen solltest
Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation
Mehrjährige Berufserfahrung als Assistenz, vorzugsweise im Immobilienbereich
Sehr gute Kenntnisse im Umgang mit MS-Office, insbesondere Word und Excel, erste Erfahrungen in der Buchhaltung vorteilhaft
Selbständige, strukturierte und gewissenhafte Arbeitsweise, Organisationstalent
Du übernimmst gerne Verantwortung und hast Freude an der Arbeit im Team
Freundliches, selbstbewusstes Auftreten gegenüber unseren Vertragspartnern
Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Haben wir Dein Interesse geweckt?
Dann sende uns Deine aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf und Zeugnisse) inklusive der Angabe Deiner Gehaltsvorstellung und Deines frühestmöglichen Eintrittstermins an info@bgv-bautraeger.de.

Wir freuen uns auf Dich!

Deine BAYERISCHE GRUNDSTÜCKSVERWERTUNG

Dein Ansprechpartner
Bayerische Grundstücksverwertung Dres. Ulrich u. Spannruft GmbH
Herr Philipp Böhler
Rüdesheimer Str. 15
80686 München
089 / 547007-25

Jetzt bewerben!
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