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Uber Laufenberg Immobilien:

Laufenberg-Immobilien ist seit 1996 spezialisiert auf die
Vermittlung von Kauf- und Mietvertragen fur Immobilien
zwischen Dusseldorf und KéIn. Mit Standorten in Dorma-
gen, Neuss und Langenfeld sind wir der regionale Markt-
fUhrer. Unser 34-kopfiges Team ist stolz auf zahlreiche
Auszeichnungen, u.a. durch Capital, Focus, Bellevue. 2022
und 2023 haben wir im Deutschlandtest den 1. Platz be-
legt und sind als Deutschlands beste Immobilienmakler
ausgezeichnet worden. Bei unserer taglichen Arbeit steht
der Kunde im Vordergrund und Werte wie Ehrlichkeit,
Kundenorientierung und Qualitat pragen unseren Alltag.

Fur das weitere Wachstum suchen wir zum
nachstméglichen Zeitpunkt eine:

Teamassistenz (m/w/d)

in Teilzeit in Dormagen
20 Stunden pro Woche

lhre Aufgaben:

Sie sind Ansprechpartner/in fur unsere Kunden und ha-
ben jederzeit ein offenes Ohr flir deren Anliegen. Sie sind
dafur verantwortlich, dass die Kunden sich bei uns wohl
und willkommen fuhlen. Sie sind Schnittstelle zwischen
Geschaftsfuhrung, Filialleitung und Kollegen und behal-
ten den Uberblick tber alle Ablaufe. Ebenso unterstitzen
Sie durch Terminvereinbarungen und sonstige organisa-
torische und administrative Tatigkeiten.

Zu lhren Aufgaben gehért auch:

e Kundenempfang und -bewirtung

e Annahme von Kundentelefonaten

e Bearbeitung des zentralen Maileingangs

e allgemeine Blroorganisation und -pflege

e Bestellung von Verbrauchsmaterial

e internes Qualitatsmanagement

e Unterstutzung bei Controlling & Personaladministration
e allgemeine Blroorganisation

Unterstutzung des Marketing-Teams, z.B. durch:
e VVerdffentlichung von Immobilienanzeigen
e nach entsprechender Einarbeitung:

Erstellen und Bestellen von Immobilienflyern
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Ihre Kompetenzen:

¢ abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
oder vergleichbare Qualifikation

e Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position

e gute MS-Office-Kenntnisse

o freundliches und serviceorientiertes Auftreten

o fokussiertes und zielstrebiges Vorgehen

e sorgfaltige und strukturierte Arbeitsweise
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Wir bieten lhnen:

e Festanstellung in Teilzeit

e ein attraktives Festgehalt

e betriebliche Altersvorsorge
¢ 30 Tage Urlaub

e einen Einarbeitungsplan

e Weijterbildung

e Team-Events

e Job-Rad

e flache Hierarchien und Teamspirit
e und vieles mehr

Wir haben lhr Interesse geweckt? Dann freuen
wir uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung.
Robert Schremmer
bewerbung@laufenberg-immobilien.de
02133/975988 - 38




