PANDION

Partner fur Lebensraume

Leidenschaft und Passion fiir Inmobilien?

Sie interessieren sich fiir Architektur und Design?

Sie wollen dazu beitragen, dass hochwertige Objekte fiir Wohnen und Gewerbe entstehen?
Siemdchten sich in einem wachsenden Unternehmen mit lhren Fahigkeiten einbringen?
Siearbeiten gerne mit Menschen?

Sie suchen eine Aufgabe, die Sie fordert und SpalR macht?

Sie arbeiten gerne in einem mativierten und engagierten Team?

Dann sind Sie bei PANDION genaurichtig!

Die PANDION-Gruppe gehort zu den erfolgreichsten Projektentwicklungsunternehmen der deutschen Immobilienwirtschaft. Unser Ziel ist es das Erscheinungsbild deutscher
GroRstadte mit unseren anspruchsvollen Objekten positiv zu beeinflussen. Partner und Kunden von PANDION schatzen unsere Kompetenz und Qualitét in der Projektplanung
und Bauausfihrung ebenso wie in der Vermarktung und Verwaltung unserer Immabilien. Als inhabergefiihrte Unternehmens-Gruppe bieten wir ein familiares Umfeld, in dem
alle zum Gelingen unserer Projekte beitragen. In unseren Teams arbeiten inzwischen tiber 200 Fachkréafte verschiedener Disziplinen am gemeinsamen Unternehmenserfolg. Ein
wertschatzendes Miteinander ist fiir uns selbstverstandlich und Unternehmenskultur.

Fiir die PANDION Real Estate GmbH suchen wir fir unsere Niederlassung in Miinchen zum nachstméglichen Zeitpunkt eine

lhre Aufgaben:

e Unterstiitzung der Niederlassungsleitung bei organisatorischen und administrativen Aufgaben der Niederlassung, insbesondere in der Projektentwicklung, -
umsetzung, -steuerung und -dokumentation von Projekten in Miinchen

Unterstiitzung der Niederlassungsleitung bei tibergreifenden Aufgaben

Allgemeine Organisations- und Sekretariatsaufgaben

Terminplanung und -koordination interner und externer Termine

Vor- und Nachbereitung von Besprechungen und Veranstaltungen der Niederlassung

Erstellung von Présentationen

Erledigung von allgemeinem Schriftverkehr

Buchung von Reisen fiir alle Mitarbeiter der Niederlassung

Organisation von Team-/Niederlassungsevents

Kassen- und Kreditkartenverwaltung und Erstellung der monatlichen Kassenabrechnung

Koordination / Abstimmung mit der IT-Abteilung und Dienstleistern zur Einrichtung / Veranderung neuer Arbeitsplatze

Wenn wir Sie bis hierhin iiberzeugt haben, dann iiberzeugen Sie jetzt uns — mit Ihrer Bewerbung!

lhr Profil:

» Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

* Mehrjahrige Berufserfahrung in der Immabilienbranche — idealerweise in einer vergleichbaren Position

e Sehr gute Kenntnisse der deutschen Sprache und eine entsprechend gute Ausdrucksfahigkeit in Wort und Schrift
* Kommunikationsstérke und ein sicheres, zuvorkommendes Auftreten

e Teamgeist sowie eine selbststandige, engagierte, strukturierte und verantwortungsbewusste Arbeitsweise

e Ein hohes Mal§ an Kunden- und Serviceorientierung

e Sicherer Umgang mit den MS Office-Anwendungen

Gute Kenntnisse der englischen Sprache in Wort und Schrift

Was diirfen Sie von uns erwarten?

Sehr modern ausgestatteter Arbeitsplatz
Angenehme Arbeitsatmosphare
Fahrtkostenerstattung OPNV

Dienstrad

Mitarbeiterevents

Kostenfreie Getranke/Obst

Haben wir IhrInteresse geweckt?
Dann senden Sie uns unter dem Stichwort ,Assistenz der Niederlassung Miinchen (m/w/d)" Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe lhrer
Gehaltsvorstellung sowie lhres friihestmdglichen Eintrittstermins per E-Mail an: Daniela Fischer, hewerbung@pandion.de

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!

PANDION Isarbelle, Miinchen PANDION Vista, KdlIn PANDION parkside, Diisseldorf



