PANDION

Partner fur Lebensraume

Passen Sie zu einem der Top-3-Immobilienprojektentwickler in Deutschland?

Sieinteressieren sich fiir Architektur und Design?

Siewollen dazu beitragen, dass hochwertige Objekte fiir Wohnen und Gewerbe entstehen?
Sie mdchten sich in einem wachsenden Unternehmen mit lhren Fahigkeiten einbringen?
Sie sind an spannenden Themen gerne unmittelbar beteiligt?

Sie suchen eine Aufgabe, die Sie fordert und Spal§ macht?

Siearbeitengerne in einer der attraktivsten City-Lagen?

Dannsind Sie bei PANDION richtig!

Die PANDION-Gruppe gehort zu den erfolgreichsten Projektentwicklungsunternehmen der deutschen Immobilienwirtschaft. Wir préagen das Erscheinungshild deutscher
GroRstadte mit unseren anspruchsvollen Objekten. Partner und Kunden von PANDION schéatzen unsere Kompetenz in der Projektplanung und Bauausftihrung ebenso wie in der
Vermarktung und Verwaltung unserer Immobilien. Als inhabergefiihrte Unternehmens-Gruppe bieten wir ein familidres Umfeld, in dem alle zum Gelingen unserer Projekte
beitragen. In unseren Teams arbeiten inzwischen iiber 200 Fachkrafte verschiedener Disziplinen am gemeinsamen Unternehmenserfolg. Ein wertschatzendes Miteinander
gehort fliruns dazu.

Wenn wir Sie bis hierhin tiberzeugt haben, dann iiberzeugen Sie jetzt uns —mit Ihrer Bewerbung!

Fir die PANDION Real Estate GmbH suchen wir fiir unsere Niederlassung in Berlin zum nachstmdglichen Zeitpunkt eine

lhre Aufgaben:

Erste(r) Ansprechpartner(in) fir Kunden und Gaste der NL Berlin zu den tblichen Biirozeiten

Entgegennahme eingehender Anrufe und Weitervermittlung der Gespréche sowie Erteilung von sachgerechten Auskiinften
Vor- und Nachbereitung von Besprechungen sowie Empfang und Betreuung von Gasten

Erledigung von allgemeinem Schriftverkehr

Bestellung von Biiromaterial, Druckerzeugnissen, Getranken und sonstigem Bedarf

Sichtung, Zuordnung und Verteilung des Postein- und ausgangs

Allgemeine Sekretariatsaufgaben

e Unterstiitzung der Niederlassungsassistenz

lhr Profil:
» Erfolgreich abgeschlossene Aushildung

e Sehr gute Kenntnisse der deutschen Sprache und eine entsprechend gute Ausdrucksfahigkeit in Wort und Schrift
e Kommunikationsstarke und ein sicheres, zuvorkommendes Auftreten

e Teamgeist sowie eine selbststéndige, engagierte, strukturierte und verantwortungsbewusste Arbeitsweise

e Ein hohes Mal% an Kunden- und Serviceorientierung

* Sicherer Umgang mit den MS Office-Anwendungen

Was diirfen Sie von uns erwarten?

* Modern ausgestatteter Arbeitsplatz

* Angenehme Arbeitsatmosphare

Fahrtkostenerstattung OPNV

Dienstrad

Firmensport

Mitarbeiterevents

Kostenfreie Getrdanke/Obst

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann senden Sie uns unter dem Stichwort ,Empfangsassistenz Berlin (m/w/d)" Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe |hrer Gehaltsvorstellung sowie
lhres friihestmdglichen Eintrittstermins per E-Mail an: Sarah Trosky, bewerbung@pandion.de

Wirfreuen uns auflhre Bewerbung!

e

PANDION Isarbelle, Miinchen PANDION Vista, KdlIn PANDION parkside, Diisseldorf



