L

Bauexpert

Sekretar:in (m/w/d) in Goslar

fur ein Sachverstandigenbiiro im Bereich Immobilienbewertung und Bauschaden
als Minijob (520,- €) oder in Teilzeit in unserer Hauptniederlassung in Goslar

nach erfolgreicher Einarbeitung auch zeitweise als Remote-Tatigkeit

Welche Ausbildung setzen wir bei lhnen voraus?

Kauffrau/Kaufmann fir Biromanagement
Ausbildungsberuf mit anschlieBender Weiterbildung zur Fachkraft fir Birokommunikation

Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte:r

Viele Wege fuihren zum Ziel. Auch Quereinsteiger mit aussagekréaftiger Berufserfahrung sind willkommen.

Was missen Sie mitbringen?

Einwandfreie Deutschkenntnisse fir die Korrespondenz

Sicherer Umgang mit MS-Office flr die Bearbeitung von umfangreichen Excel-Tabellen
Fihrerschein Klasse B

Bereitschaft, sich in neue Strukturen - auch im Bereich Digitalisierung - einzuarbeiten
Interesse an der Arbeit des Sachverstandigenbiiros

Teamfahigkeit und Belastbarkeit

Loyalitat und Diskretion

Hohe Flexibilitat und Kreativitét fir wechselnde Aufgaben und Gesprachspartner

Sie begegnen Herausforderungen mit Ehrgeiz und scheuen sich nicht vor Veranderungen.

Wie sieht Ihre tagliche Arbeit aus?

Korrespondenz in Form von Briefen und Emails sowie Korrektur/Vervielfaltigung von Schriftstlicken aller Art
Telefonservice

Aktenpflege und Aktenablage in Papierform und digital

Rechnungsstellung

Schreiben nach Phonodiktat

Es warten weitere vielféaltige Arbeiten auf Sie.

Warum unser Biro?

Die ,GIB*, das sind wir auf Augenhdhe: Ein modernes Team, in dem jeder Einzelne zahlt. Wir begegnen uns mit

Wertschéatzung und bieten Unterstiitzung bei der Erweiterung lhrer eigenen Fahigkeiten und nehmen auf vorhandene

Einschrankungen Rucksicht. Nach erfolgreicher Einarbeitung sind flexible Einsatzzeiten mdglich. Die Bezahlung

erfolgt angelehnt an den 6ffentlichen Dienst, wobei weitere Vergiinstigungen und eine Gratifikation mdglich sind.

Wir gewahren Zusatzurlaub und zusammenhangenden Urlaub auch Gber zwei Wochen.

Stellen Sie sich bei uns vor.

Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte an: gib@gib-bauexpert.de

GIB Gesellschaft der Immobilien- und Bauexperten mbH
Nonnenweg 4, 38640 Goslar
Mit Niederlassungen in Halle und Frankfurt am Main

Immotax &



