Ausbildung zum Kaufmann fiir Bliromanagement (w/m/d)

Matzker Immobilien GmbH & Co KG

Wir sind ein seit Uber 45 Jahren bestehendes, familiengefiihrtes Immobilienunternehmen mit
einem umfangreichen Dienstleistungsangebot im nordlichen Miinsterland. Neben der
Vermittlungstatigkeit im Bereich Kauf- und Mietimmobilien fiihren wir eine erfolgreiche und
wachsende Hausverwaltung. Die standig wachsenden Herausforderungen in den diversen
Feldern meistern wir mit Qualitat und Professionalitat, sodass unsere Kunden immer einen
kompetenten Ansprechpartner bei uns im Hause finden.

Wir suchen einen
Auszubildenden zum Kaufmann fiir Biromanagement (m/w/d)

Das kannst du von uns erwarten:

* Eine hochwertige und vielseitige Ausbildung

* Ein Team, in dem Zusammenhalt und Hilfsbereitschaft groRgeschrieben wird
* Einen modernen und gut ausgestatteten Arbeitsplatz in bester Innenstadtlage
* Beste Moglichkeiten, nach der Ausbildung ibernommen zu werden

* Offenheit flir Weiterbildungen

* Kostenfreien Kaffee und Getranke

Das sind deine Aufgaben bei uns:

* Du unterstitzt deine Kollegen bei organisatorischen und kaufmannischen Tatigkeiten
*  Am Telefon bist du Ansprechpartner fir unsere Kunden und Geschaftspartner

* Du bist zustandig fiir die schriftliche und mindliche Korrespondenz

* Du tGbernimmst Aufgaben im Bereich Terminplanung und Bliroorganisation

* Du verwaltest Akten und bereitest Unterlagen fir Meetings oder Prasentationen vor
* In unserem Verwaltungsprogramm pflegst du Daten und erstellst Auswertungen

* Du unterstiitzt uns bei der allgemeinen Bliroarbeit und administrativen Prozessen

Das solltest du mitbringen:

* Ein guter Realschulabschluss oder Abitur/Fachhochschulreife sind uns wichtig

* Erste Kenntnisse im Umgang mit MS Office

* SpaR an Biroorganisation und der Arbeit im Team

* Selbststandige, genaue und strukturierte Arbeitsweise sowie Organisationsgeschick
* Freundliches Auftreten und Kommunikationsfahigkeit

Bitte sende deine Bewerbungsunterlagen per E-Mail an:
Matzker Immobilien GmbH & Co KG

z.Hd. Paul-Bernd Matzker

Karlstr. 8, 48282 Emsdetten

Email: ppm@matzker-immobilien.de
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