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Lizesner & Co

Ankommen.
Mit Sicherheit.

Teamassistenz Empfang

(m/w/d)

Teilzeit (20-25 Std./Woche)

Unser 2012 gegrindetes Multi Family Office hat sich in kurzer Zeit zu einem

der fihrenden unabhangigen Hauser fir komplexe Vermdgen entwickelt. Frei

von Interessenskonflikten erarbeiten wir individuelle Losungskonzepte und
verstehen uns als echte Manufaktur. Mit hohem personlichen Einsatz und
handwerklichem Geschick stehen wir unseren Mandant*innen in der Bewahrung
ihrer Vermogenswerte stets zur Seite - und unseren Mitarbeiter*innen auf ihrem
beruflichen und personlichen Weg. Fir eine langfristige, sichere Perspektive.
Willkommen bei der Liesner & Co. GmbH. Sie sind ein Organisationstalent mit Spaf
an Perfektion und Genauigkeit? Sie suchen einen Ort, an dem |hre Liebe zum Detail
geschatzt wird? Dann werden S ie sich bei uns wohlftihlen - mit Sicherheit.
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Unsere LeiStungen Harmonisches Team

Ein vielseitiges, harmonisches und motiviertes Team, in dem es SpaB O
macht, sich einzubringen und Verantwortung zu Ubernehmen. % LP

Familiares Arbeiten und stetiger Austausch mit lhrem
standortibergreifenden Assistenzteam. Familienorientiert

Ein unbefristetes Anstellungsverhaltnis vom ersten Tag an und
eine sichere, langfristige Perspektive in unserem wachsenden,
mitarbeiterorientierten Unternehmen.

Ein begleitetes Onboarding, wahrend dem Sie die 27+ Kolleg*innen —

aller drei Standorte kennenlernen.

Wir entwickeln uns immer weiter und winschen uns dies auch von Ut Finis el
unserem Team. Deshalb Gbernehmen wir die Kosten fir Ihre fachliche nbetristete restansteliing

Weiterbildung.

Eine faire Vergltung mit attraktiven Zusatzleistungen wie betrieblicher
Altersvorsorge, Mobilitatszuschuss, Teilzeitmdglichkeiten, 30 o
Urlaubstagen und zusétzlich den 24. und 31. Dezember frei.

Eine zentrale Burolage (klimatisiert) Uber den Dachern Kassels mit

einer guten Anbindung an den offentlichen Nahverkehr.
& 8 Sichere Perspektive
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Ihr Profil Ihre Aufgaben

Sie lieben es, fur Wohlfihlatmosphéare zu sorgen. Dabei missen Sie
kein Profi* im Office Management sein. Fur uns zéhlen vielmehr lhre
positive und serviceorientierte Art und lhre Neugier, sich in unsere
Themen einzuarbeiten.

|dealerweise bringen Sie Erfahrung im Service- und Empfangsbereich
aus lhrer Tatigkeit als Empfangsmitarbeiter*in, Rezeptionist*in,
Willkommensmanager*in, Assistenz*, Hotelfachmann*, Burokauffrau*
0. vgl. mit.

Sie haben bereits ein gutes Verstandnis fur kaufmannische und
finanzielle Zusammenhange, interessieren sich fur Immobilien und
mdchten sich gerne tiefer in diese Bereiche einarbeiten.

Sie haben einen Sinn fur Digitalisierung und ein ,papierloses® Buro
und sind fit im Umgang mit den gangigen MSOffice-Produkten wie
Outlook, Excel, Word und SharePoint.

Sie lernen erfolgreiche Mandant*innen und spannende Hintergrinde
kennen - deshalb ist Ihre strikte Diskretion unerlasslich.

Sie wollen selbstorganisiert arbeiten und haben Freude daran, lhrem
Team den Ricken freizuhalten, unser Buro zu Ihrem zu machen und
uns langfristig zu unterstitzen.

Sie sind von Anfang an ein fester Teil unseres standortibergreifenden
Assistenzteams und unterstitzen uns von Montag bis Freitag in
unserem Buro in Kassel am Empfang, bei der Blroorganisation und im
Immobilienmanagement - mit Ihrem Verantwortungsgefuhl und Ihrem
gekonnten Blick fur die anfallenden Aufgaben.

Sie sind erste*r Ansprechpartner*in fur unsere Kund*innen,

Gaste* und Dienstleister*innen: Sie empfangen sie mit Ihrer
serviceorientierten Art, Ubernehmen die Kommunikation und
Abstimmung per Telefon, E-Mail und Brief und kimmern sich
zuverlassig um ihre Anliegen.

Sie verstehen es, fur Wohlfihlatmosphare zu sorgen: im Austausch
mit Kolleg*innen und Gésten* genauso wie in unseren Raumlichkeiten.
Dabei bringen Sie lhre Ideen und lhre Personlichkeit mit ein, haben
einen Blick fur Ordnung und Sauberkeit - und machen unser Biro zu
lhrem.

Sie kimmern sich um die Organisation unseres Backoffices: von der
Planung des Blro- und Verbrauchsmaterials bis zur Raumeindeckung
fur Besprechungen.

Sie unterstitzen unser Assistenzteam, bearbeiten den Posteingang
und Ubernehmen die gewissenhafte Aktenfuhrung, -ablage und
-digitalisierung von Geschaftsvorgangen und Buchhaltungsbelegen -
unter anderem in unserem Dokumentmanagementsystem (DMS).

Sie halten lhren Kolleg*innen gerne den Rucken frei, erkennen,

wo Unterstltzung gebraucht wird, greifen Themen selbststandig

auf und Ubernehmen, je nach Erfahrung und Interesse, weitere
Aufgaben rund um das Office Management, interne Prozesse und die
Immobilienverwaltung.
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Sie mochten sich in einem vielseitigen, harmonischen und hoch
motivierten Team einbringen und ankommen? Dann freuen wir uns auf
lhre Bewerbung! Mehr Uber uns erfahren Sie unter www.liesner.co.

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung mit Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung,
lhres frihestmaglichen Eintrittstermins und Ihrer gewinschten
Stundenzahl Uber unsere Onlinebewerbung. Wir freuen uns darauf, Sie
kennenzulernen!

Onlinebewerbung >

LIESNER&«CO

Niederlassung Hamburg ¢ MdnckebergstraBe 22 « 20095 Hamburg
Niederlassung Kassel ¢ Friedrich-Ebert-Str. 104 ¢ 34119 Kassel
Niederlassung Diisseldorf ¢ Konigsallee 80 ¢ 40212 Diisseldorf


mailto:liesner&co@diepersonalgewinner.de
https://job.diepersonalgewinner.de/bewerbung-liesner-assistenzteam?source=webseite
https://job.diepersonalgewinner.de/bewerbung-liesner-assistenzteam?source=webseite

