DomackerstralRe 54

ABELS (im Kardinal-Frings-Haus)
Elﬁgr)\\lj\ﬁgTKLU NG 50127 Bergheim
02271-99570-0

www.abels-projektentwicklung.de

Biiroassistenz (m/w/d)
Art der Stelle: Vollzeit oder Teilzeit, Festanstellung, Vor Ort

Uber uns:

Seit fast 30 Jahren entwickelt und realisiert Abels Projektentwicklung nachhaltige und barrierefreie
Immobilienprojekte — von der bedarfsgerechten Planung bis zur schliisselfertigen Ubergabe.
Unsere Arbeit hat Sinn: Wir schaffen Raume, die Menschen helfen — insbesondere im Pflege- und
Gesundheitsbereich. Mit Leidenschaft, Erfahrung und einem starken Teamgeist gestalten wir

zukunftsfahige, funktionale Gebaude, die einen echten Beitrag leisten.

lhre Aufgaben:

e Organisation und Koordination von Terminen, Besprechungen und Reisen

e Kundenbetreuung sowie Ansprechpartner:in fiir Geschaftspartner und Mitarbeitende
e Unterstiitzung im Projektmanagement und bei administrativen Prozessen

e Personliche Assistenz der Geschaftsfilhrung im operativen Tagesgeschaft

e Korrespondenz und Dokumentenverwaltung mit internen und externen Partnern

e Mitarbeit in Buchhaltung und Lohnabrechnung (Erfahrung wiinschenswert, keine

Voraussetzung)

e Allgemeine Blroorganisation und Pflege von Projektdaten

Wir bieten:
e Eine abwechslungsreiche Tatigkeit in einem modernen, wachsenden Unternehmen
e Sinnstiftende Arbeit in einer Branche mit gesellschaftlicher Bedeutung
e Enge Zusammenarbeit mit der Geschaftsflihrung und Einblick in spannende Projekte
e Kurze Entscheidungswege und familiares Betriebsklima
e Moderne Bliroausstattung in unserem besonderen, denkmalgeschiitzten Kardinal-Frings-
Haus und langfristige Entwicklungsperspektive
e Das Gehalt startet bei 22 € pro Stunde und wird abhangig von lhrer beruflichen Erfahrung

und Qualifikation festgelegt
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Wir freuen uns auf ihre Bewerbung

Richten Sie diese vollstandig, inklusive Lebenslauf, an:

info@michael-abels.de

Abels Projektentwicklung

Prof. Dr. Michael Abels oder Magnus Abels
DomackerstraRBe 54

50127 Bergheim


mailto:info@michael-abels.de

