Zur Verstarkung unseres Facilitymanagement — Teams am Standort Schloss Schénberg suchen wir
eine engagierte und zuverldssige Personlichkeit, die unser Team als Sachbearbeiter/in bzw. Assistenz
der Abteilungsleitung unterstutzt.

Sachbearbeitung / Assistenz der Abteilungsleitung
Facilitymanagement (m/w/d)

lhre Aufgaben:

m Sie Ubernehmen die Verantwortung und Organisation des Biromanagements

Sie steuern interne Prozesse in enger Zusammenarbeit mit der Abteilungsleitung

Sie planen und koordinieren Termine und sind fiir die Abstimmung sowie Uberwachung von
Fristen, Aktivitdten und Wiedervorlagen zustandig

Sie kommunizieren professionell mit Dienstleistern und erledigen die Korrespondenz

Sie nehmen an Terminen teil und bereiten Besprechungen vor

Sie fihren Akten und verwalten Dokumente

Sie sind in den Beschaffungsprozess eingebunden
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lhr Profil:

m Sie verfugen Uber eine kaufménnische Berufsausbildung als Kaufmann fiir Biro-management,
Immobilienkaufmann/-frau, Hotelfachmann/-frau oder haben vergleichbare kaufmannische Kenntnisse
als Quereinsteiger

Sie sind eine organisierte, teamfahige, motivierte und offene Persénlichkeit

Ein hohes MaR an Zuverlassigkeit zeichnet Sie aus

Sie kommunizieren verbindlich und professionell in Wort und Schrift

Gute It-Anwenderkenntnisse (Webportale; E-Mail; Textbearbeitung; Tabellenkalkulation) runden lhr
Profil ab

o 4 4 d

Wir bieten Ihnen:

= Einen zukunftssicheren Arbeitsplatz in einem erfolgreichen, zukunftsorientierten, marktfiihrenden
Familienunternehmen

Verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Aufgaben und spannende Projekte

Einen unbefristeten und sicheren Arbeitsvertrag

Eine attraktive Vergltung

Ein offenes Betriebsklima mit Kommunikation auf Augenhdhe und kurzen Entscheidungswegen
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Mitarbeiter sind fiir uns die wertvollsten Ressourcen des Unternehmens. Deshalb bieten wir Ihnen ein abwechslungs-
reiches und herausforderndes Arbeitsumfeld mit einem hohen MaR an Eigenverantwortung und langfristiger
Sicherheit. Nutzen Sie Ihre Chance und werden Sie ein Teil unseres Teams! Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung mit
moglichem Eintrittstermin und Einkommenserwartung.
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