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

Teamassistenz im  
kaufmännischen Bereich (w/m)

Ihr Aufgabengebiet:
•	 	Direkte	Unterstützung	der	Abteilungen	in	organisatorischen	und	 

administrativen Belangen
•	 	Dienstreiseorganisation,	Terminkoordination	
•	 	Selbstständiges	Führen	von	Korrespondenz	in	deutscher	und	englischer	Sprache
•	 	Vor-	und	Nachbereitung	von	Besprechungen	und	Meetings
•	 	Inhaltliche	und	organisatorische	Mitarbeit	in	Projekten
•	 	Recherchetätigkeiten
•	 	Aufbereitung	und	Pflege	von	Datenbanken	und	Reportings
•	 	Ablage	und	Archivierung	von	Dokumenten
•	 	Vertretung	der	Vorstandsassistenz

Ihre Qualifikationen:
•	 	Erfolgreich	abgeschlossene	kaufmännische	Berufsausbildung
•	 	Mehrjährige	Berufserfahrung	in	vergleichbarer	Position
•	 	Sehr	gute	Englischkenntnisse	in	Wort	und	Schrift
•	 	Sehr	gute	Anwenderkenntnisse	in	MS-Office	(Word,	Outlook,	Excel,	PowerPoint)
•	 	Hohes	Maß	an	Gewissenhaftigkeit,	Servicebereitschaft	und	Vertrauenswürdigkeit
•	 	Ausgeprägtes	Organisationstalent	und	großes	Engagement
•	 	Sehr	gute	Kommunikationsfähigkeit,	ausgezeichnete	Ausdrucksweise	in	der	deut-
schen	Sprache

•	 	Sicheres	und	freundliches	Auftreten

Über uns:	Die	TLG	 IMMOBILIEN	AG	gehört	zu	den	Marktführern	der	Branche.	Die	
Weiterentwicklung	des	Konzerns	 ist	 für	uns	genauso	selbstverständlich,	wie	die	Er-
weiterung	und	Pflege	unseres	Immobilienbestandes.	Wir	bieten	eine	leistungsgerechte	
Vergütung	 und	 attraktive	 Sozialleistungen.	Wenn	 Sie	 in	 einem	 entwicklungsstarken	
Unternehmen	 und	 in	 einem	hoch	motivierten	 Team	 von	Kollegen	 tätig	 sein	wollen,	
möchten	wir	Sie	gerne	kennen	lernen.

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


