]
BALK gyus GRUPPE

WERTE IN ALTEAYERN

Die Balk Gruppe ist eine in Vilsbiburg ansissige und heimatverbunden Unternehmensgruppe. Der Schwerpunkt
unserer Immobilientétigkeit liegt in den Landkreisen Landshut, Dingolfing, Miihldorf, Freising und Straubing,
bei der wir sehr hohen Wert auf Zuverlédssigkeit und Qualitat legen.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum nachstmoglichen Zeitpunkt einen/eine:

Assistent/in der Geschiftsfiihrung (m/w/d) im Bereich Projektentwicklung und
Immobilienbestandsverwaltung in Vollzeit

Thre Aufgaben:

» das selbstindige Management von Sekretariats- und Assistenztéitigkeiten sowie die eigenverantwortliche und
proaktive Unterstiitzung der Geschiftsleitung in allen operativen und organisatorischen Aufgaben

* Erstellung und Gestaltung von online Exposés, Mitarbeit bei WerbemaBnahmen

* Ansprechpartner fiir Neuvermietungen, Ubergaben und Riicknahmen von Immobilien

* die Organisation sowie Vor- und Nachbereitung von Terminen, Veranstaltungen und Meetings

« die eigenverantwortliche Durchfithrung der internen und externen Unternehmenskorrespondenz per Telefon,
Brief- und Mailverkehr sowie der Protokollerstellung

* die kaufménnische Unterstiitzung bei der Koordination und Administration der baulichen Projektabwicklung

* Ansprechpartner fiir Kunden und Geschéftspartner, sowie Kundenbetreuung und Kundenberatung

Ihre Qualifikationen:

* abgeschossene kaufménnische Ausbildung

« freundliches, verbindliches und sympathisches Auftreten

* hohes Mal} an Loyalitit, Diskretion und Zuverlédssigkeit

* schnelle Auffassungsgabe und strukturierte Arbeitsweise

* Zahlenaffinitit und analytische Fahigkeiten

* gute MS-Office-Kenntnisse, insbesondere in Excel, Word und Outlook

* Fithrerschein Klasse B bzw. 3, mit der Bereitschaft zum Fiihren eines dienstlich bereitgestellten Fahrzeuges

Wir bieten:

e cinen krisensicheren Arbeitsplatz

e arbeiten in einem engagierten, kollegialen Team

e cinen modernen und sicheren Arbeitsplatz in einem stetig wachsenden Unternehmen
¢ anspruchsvolle, interessante und abwechslungsreiche Tatigkeiten

Bei Interesse senden Sie uns bitte Thre vollstindigen und aussagekriftigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe
Thres frithestmoglichen Eintrittstermins sowie Threr Gehaltsvorstellung.

Balk Immobilien GmbH & Co. KG
Geschiéftsfiihrer Dipl. Ing. Richard Balk
Fraunhoferstraf3e 2

84137 Vilsbiburg

Telefon: 08741 /92699-10

E-Mail: bewerbung@balk-gruppe.de
Homepage: www.balk-gruppe.de




