
Kauffrau/-mann für Büromanagement (m/w/d) 
für unseren Standort in Köln gesucht

Deine Ansprechpartnerin
Natalie Angiulo

E-Mail 
bewerbung@conceptstories.de conceptstories.deIhre Makler für Einzelhandels- und Gastronomieflächen

• Du hast eine abgeschlossene kfm. Berufsausbildung 
       oder ein Studium mit Weiterbildung im Bereich Sekre-
       tariat oder Office Management

• Du hast Berufserfahrung in vergleichbarer Position, 
       vorzugsweise in der Immobilienbranche

• Du verfügst über eine außergewöhnlich gute münd-
       liche und schriftliche Ausdrucksweise, somit sehr gute 
       Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

• Sehr gute Kenntnisse im Umgang mit MS Office (Word, 
       Excel, PowerPoint), Photoshop oder ähnlichen Bildbe-
       arbeitungsprogrammen

• Ein sicheres, freundliches Auftreten und gepflegtes 
       Erscheinungsbild

• Du bist Kontaktfreudig, Arbeitest selbstständig, besitzt 
       Organisationstalent und Flexibilität

• Du arbeitest gerne mit Menschen zusammen und bist 
       teamorientiert

• Du hast einen Führerschein der Klasse B

Aufgabenbereiche Wir bieten:Dein Profil:
• Du unterstützt die Geschäftsführung in den administra-
       tiven Aufgaben

• Du erstellst Exposés und bereitest Präsentationsunter-
        lagen vor

• Du schaltest und koordinierst Anzeigen in Immobilien-
       portalen

• Du arbeitest täglich mit der branchenspezifischen 
       Branchensoftware

• Du stimmst Termine ab und bist für die Vor- und Nach-
       bereitung verantwortlich

• Du bist für den Empfang von Kunden zuständig

• Du bist für die Telefonannahme und Weiterleitung ver-
       antwortlich

• Du bearbeitest den Postein- und ausgang

• Du pflegst und aktualisierst Objekt-/ Kundendaten

• Du kümmerst dich um alle anfallende Büroorganisationen

• Beginn: ab sofort (wenn möglich)

• Modernes Büro in zentraler Innenstadtlage 

• Abwechslungsreiche Aufgaben 

• ein unbefristetes Arbeitsverhältnis in Vollzeit

• Möglichkeit im Homeoffice zu arbeiten  

• Firmenlaptop

• Firmenhandy

• Nutzung des Poolfahrzeuges für Außentermine

• Eine motivierende, spannende und angenehme Arbeits-
       atmosphäre in einem jungen und dynamischen Team

• Teamevents mit Spaßgarantie 

• Attraktives Gehalt

• Personalverantwortung

• Bis zu 30 Urlaubstage - damit der Erholungsfaktor nicht 
       zu kurz kommt 

• Wir bieten flache Hierarchien


