Die TLG IMMOBILIEN AG ist ein filhrender Spezialist fiir Gewerbeimmobilien
in Deutschland. Das im SDAX notierte Unternehmen befindet sich auf einem
Wachstumskurs. Zum 01.09.2017 suchen wir fiir unseren zentralen Standort
in Berlin eine

Teamassistenz im
kaufmannischen Bereich (w/m)

lhr Aufgabengebiet:
Direkte Unterstiitzung der Abteilungen in organisatorischen und
administrativen Belangen
Dienstreiseorganisation, Terminkoordination
Selbststandiges Fihren von Korrespondenz in deutscher und englischer Sprache
Vor- und Nachbereitung von Besprechungen und Meetings
Inhaltliche und organisatorische Mitarbeit in Projekten
Recherchetétigkeiten
Aufbereitung und Pflege von Datenbanken und Reportings
Ablage und Archivierung von Dokumenten
Vertretung der Vorstandsassistenz

lhre Qualifikationen:
Erfolgreich abgeschlossene kaufméannische Berufsausbildung
Mehrjahrige Berufserfahrung in vergleichbarer Position
Sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift
Sehr gute Anwenderkenntnisse in MS-Office (Word, Outlook, Excel, PowerPoint)
Hohes MaB an Gewissenhaftigkeit, Servicebereitschaft und Vertrauenswiirdigkeit
Ausgepragtes Organisationstalent und groBes Engagement
Sehr gute Kommunikationsfahigkeit, ausgezeichnete Ausdrucksweise in der deut-
schen Sprache
Sicheres und freundliches Auftreten

Uber uns: Die TLG IMMOBILIEN AG gehért zu den Marktfiihrern der Branche. Die
Weiterentwicklung des Konzerns ist flr uns genauso selbstverstandlich, wie die Er-
weiterung und Pflege unseres Immobilienbestandes. Wir bieten eine leistungsgerechte
Vergltung und attraktive Sozialleistungen. Wenn Sie in einem entwicklungsstarken
Unternehmen und in einem hoch motivierten Team von Kollegen tatig sein wollen,
md&chten wir Sie gerne kennen lernen.

Bei Interesse senden Sie bitte Ihre Unterlagen unter Angabe von Gehaltsvorstellungen
und Ihrem friihestmdglichen Eintrittstermin an

TLG IMMOBILIEN AG
Frau Feicht-Neumann, Hausvogteiplatz 12, 10117 Berlin —1
Franziska.Feicht-Neumann@TLG.de J’ T lC‘

www.tlg.de IMMOBILIEN




