STELLENAUSSCHREIBUNG

Die Hanseatic Group ist ein deutschlandweit tatiges Immobilienunternehmen mit dem Schwerpunkt auf der Entwicklung
von Handels- und Wohnimmobilien sowie Hotelimmobilien. Zur Starkung unseres Teams suchen wir zum ndachstméglichen
Zeitpunkt fur unser Biiro in Hildesheim in Vollzeit eine/-n

Sekretarin (m/w/d)

lhre Aufgaben umfassen:

e Korrespondenz, Berichte, Emails und selbststandiges Erstellen von Protokollen

e Organisation und effektive Vorbereitung von Meetings und Reisen, Flihren von Protokollen sowie dessen
Nachverfolgung

* Vorbereitung aller erforderlichen Gesprachsunterlagen

e Koordination und Erstellung von Prasentationen, Reportings flr die Geschéftsleitung

lhr Profil:

¢ Kaufmannische Ausbildung

e Berufserfahrung als Sekretarin oder vgl. Position ist wiinschenswert

¢ sehr gute Kommunikationsfahigkeit, Flexibilitdt sowie strukturierte und genaue Arbeitsweise
* logisches und analytisches Denkvermdogen

e gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift sind wiinschenswert

e digitales Arbeiten und gute EDV-Kenntnisse in MS Office

Wir bieten:

e Unbefristeten Arbeitsvertrag

e Zukunftsorientierte und abwechslungsreiche Tatigkeit an einem modernen Arbeitsplatz
e Offene Unternehmensstruktur mit kurzen Kommunikationswegen

e Raum flr Ideen, Selbstverantwortung und Kreativitat

Wir suchen eine selbstandig arbeitende, belastbare Persénlichkeit mit Teamcharakter, sowie ausgepragten
organisatorischen, analytischen und kommunikativen Fahigkeiten. Wenn Begeisterungsfahigkeit, Durchsetzungsstarke und
Uberzeugungskraft zu Ihren Starken zdhlen, dann freuen wir uns, Sie persénlich kennenzulernen. Haben wir Ihr Interesse
geweckt?

Dann bringen Sie lhre selbstdndige Arbeitsweise, Gewissenhaftigkeit, Zuverldssigkeit und Kommunikationsstarke in diese
spannende und abwechslungsreiche Position ein und schicken uns Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen
ausschlieBlich per E-Mail unter Angabe lhres friihestmoglichen Eintrittstermins sowie Ihrer Gehaltsvorstellung an:

r.starkey@hanseatic-group.com, Hanseatic Holding GmbH, Phoenixallee 11, 31137 Hildesheim, www.hanseatic-group.com
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