SAMONIG | passon
—— BERLIN —— | precision.

Die SAMONIG AG ist ein regional tatiges Immobilien- und Bautragerunternehmen in Berlin. Organisatorisch
besteht unsere Unternehmensgruppe aus einer Holdinggesellschaft sowie mehreren Objekt- und
Tochtergesellschaften. Wir sind ein Familienunternehmen, gestaltet und gepragt von klugen, zielorientierten
und unternehmerisch denkenden Menschen, die sich einem werteorientierten Leitbild verpflichtet flihlen.

Zur Verstarkung unseres Teams bieten wir ab sofort eine Teilzeit-Stelle (ca. 25-30 Std./Woche) im Bereich

Team-Assistenz im Bereich
Projekt Management (m/w/d)

lhre Aufgaben:

Sie unterstitzen das Projekt-Management-Team im Back Office.

e Korrespondenz per Post- und E-Mail

e Telefonannahme fiir das Projekt-Management

e Wiedervorlage; Nachhalten von Fristen

e Vor-und Nachbereitung von Besprechungen

e Angebote einholen, auswerten und zur Entscheidung vorbereiten

e Auftrags- und Rechnungserfassung; vorbereitende Budgetkontrolle
e Ablage und Pflege der Projektdokumentation, digital und analog

e Terminkoordination und Pflege des Terminkalenders

e Erstellung und Aufbereitung von Prdasentationen, Statistiken und Berichten
e Unterstltzung bei der Budgetkontrolle und -fortschreibung

e Mitwirkung bei der Rechnungsprifung

lhr Profil:

e Abgeschlossene Berufsausbildung als Immobilien-Kaufmann/-Kauffrau bzw. Kauffrau/-mann fur
Buromanagement oder vergleichbare Berufserfahrung, Student/in oder Absolvent/in im Bereich
Projekt Management bzw. Wirtschaftsingenieurwesen

e Routinierter Umgang mit moderner Birokommunikation

e Sehr gute MS-Office-Kenntnisse

e Ausgezeichnete deutsche und englische Sprachkenntnisse in Wort und Schrift
e Rasche Auffassungsgabe und analytisches Denkvermdgen

e Eigenverantwortliche, I6sungsorientierte und gut strukturierte Arbeitsweise

Falls Sie Interesse an der ausgeschriebenen Position haben, senden Sie uns bitte Ihre Bewerbungsunterlagen
inkl. Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung bevorzugt per Mail an: bewerbung@samonig.berlin

Fiir Fragen stehen wir Ihnen gerne unter Telefon 030-5470748-0 zur Verfligung.
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