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Fir unser Team in Mainz suchen wir eine(n)

office Manager (m/w/d)

lhre Aufgaben

Organisation und Koordination des Biroalltags
Ubernahme Terminplanungen und Korrespondenzen

Schnittstelle der internen Kommunikation

Gestaltung und Pflege einer gehobenen Wohlfihlatmosphéare im Biiro

Zuarbeit zu unserem externen Social Media Dienstleister

Unterstitzung im Marketing und der Auf3endarstellung des Unternehmens

Planung und Organisation von internen und externen Veranstaltungen

ENA EXPERTS

ist eine inhabergefiihrte, rund
50-kopfige Sachverstandigen-
gesellschaft fir Immobilien-
bewertungen mit Sitz in Mainz.
Wir bewerten Immobilien aller
Assetklassen in Uiber 24
Landern weltweit fr
Kreditinstitute, institutionelle
Anleger, Kapitalverwaltungs-
gesellschaften, Privat- und
Firmenkunden sowie Gerichte.

Als mittelstandisches
Unternehmen legen wir
besonders Wert auf ein gutes
Miteinander und ein
angenehmes Arbeitsumfeld.

Vertragsmanagement mit unseren Dienstleistern, Lieferanten und Auftraggebern

Verwaltung der Jobrader und weiterer Mitarbeiter-Benefits

Koordination von internen und externen Schulungen und Weiterbildungen

Vertretung in der Reiseplanung

Wir bieten

Ein interessantes und abwechslungsreiches Aufgabenfeld
Vielfaltige Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten

Ein motiviertes Team und eine angenehme
Arbeitsatmosphare

Moderne Biroraume in zentraler Lage am Rande der

Mainzer Altstadt gegenliber des Bahnhofs Romisches Theater
Ein attraktives Gehalt plus Bonus

Jobrad, Deutschlandticket und weitere individuelle Benefits

Kaffee, Obst und Wasser zur freien Verfugung im Buro
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Abstellmdglichkeiten fur Fahrrader und PKWs
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INTERESSE GEWECKT?

Dann freuen wir uns uber Ihre Bewerbung!

lhr Profil

Gestaltungswille, Kreativitat und Innovationsfreude
» Abgeschlossene kaufmannische oder serviceorientierte

Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation

» Mehrjahrige Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position,

gerne auch im Service- oder Eventbereich
* Ausgepragte organisatorische Fahigkeiten und eine
selbststandige Arbeitsweise

» Aufgeschlossenes und zuvorkommendes Auftreten

* Hervorragende kommunikative Fahigkeiten, sowohl schriftlich

als auch mundlich
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ENA EXPERTS Gmbh & Co. KG
Neutorstrale 3

55116 Mainz

T +49 6131 94213-0

bewerbung@ena-experts.com
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