Im Rahmen der Direktvermittiung
besetzen wir fiir unseren Kunden in
Koln zwei Positionen als

Ihre Aufgaben - das erwartet Sie:

e Sie sind die erste Anlaufstelle und Visitenkarte des
Unternehmens

e Sie sind fur die Burokommunikation verantwortlich und
Ubernehmen die Terminkoordination fur die jeweiligen
Abteilungen

e Sie Ubernehmen die Planung und Organisation von Meetings
und Veranstaltungen

e Sie unterstutzen bei der Termin- und Reiseplanung sowie bei
der Erstellung der Reisekostenabrechnung

e Sie erstellen Prasentationen, Dokumente und Reportings

e Sie sind fur die Bearbeitung von ein- und ausgehender
Korrespondenz zustandig

e Sie unterstutzen bei der Erstellung von
Objektbeschreibungen und Exposés

~plan
recruitment.

Assistenz | Office Management

Ihr Profil - Das zeichnet Sie aus:

Sie haben eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

Sie verfugen idealerweise uber mindestens zwei Jahre
Berufserfahrung im Assistenzbereich.

Sie beherrschen die gangigen MS-Office-Programme

Sie verfugen Uber sehr gute Deutschkenntnisse und
mindestens gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Sie sehen sich als absoluter Teamplayer und bewahren auch
in stressigen Situationen den Uberblick

Sie besitzen sehr gute Umgangsformen und haben ein
seridses Auftreten

Uber unseren Kunden:

e In der Immobilienbranche ansassig

e Unbefristete Anstellung

e Zentrale Lage in Kéln - gut mit dem OPNV zu erreichen,
Parkmdglichkeiten sind ebenfalls vorhanden

e Interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit in einem
kontinuierlich wachsenden Unternehmen

Kontakt:

planC recruitment
RingColonnaden
Richard-Wagner-StraRBe 13-17
50674 Kdln

Ansprechpartner:

Sandra Clemens - 0221 292 571 60
mail@planC-recruitment.de
www.planc-recruitment.de

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung.

Bitte senden Sie uns Ihre Unterlagen ausschliel3lich
per Mail mit Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und
Ihrer aktuellen Kundigungsfrist.


mailto:mail@planC-recruitment.de

