Du hdltst den Laden am Laufen, wéhrend andere auf der Baustelle stehen

Die HHB-Gruppe — eine familiengefiihrte Unternehmensgruppe der Immobilien- und Baubranche — ist
an drei Standorten in Norddeutschland mit ca. 100 Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen seit lber 60
Jahren erfolgreich. Die Gruppe ist agil und modern aufgestellt. Nachhaltigkeit, Unabhangigkeit,
Verlasslichkeit sowie ein respektvolles Miteinander sind wichtige Bestandteile ihrer
Unternehmenskultur.

Fir das Backoffice am Hamburger Standort unseres Mandanten suchen wir zum nachstmdglichen
Zeitpunkt eine zuverldssige, organisationsstarke und teamstarke Personlichkeit als

Assistenz in der technischen Immobilienverwaltung (d/m/w)

Deine Aufgaben:
Du Ubernimmst eine zentrale administrative Rolle und haltst als Bindeglied zwischen Biiro und Baustelle
unseren Technikern den Riicken frei. Das bedeutet u.a.:

in Eigenregie GUbernimmst du die komplette Arbeitsvorbereitung, holst Angebote ein, organisierst
die Auftrage und bereitest die Termine fir die Baustellenbesprechungen vor

du koordinierst die Reparaturauftrage, Wartungstermine und Priifung und kiimmerst dich um eine
gute Kommunikation mit allen Beteiligten wahrend der Bauphase

du bist erst Anlaufstelle fiir Mieter, Hausmeister, externe Dienstleister sowie fir die
Kollegen/innen aus der kaufmannischen Immobilienverwaltung

die Objektunterlagen werden von dir gepflegt, digitalisiert und abgelegt

die Prifung von Eingangsrechnungen wird von dir Gbernommen — dabei behaltst du das Budget im
Blick und sorgst flr eine saubere Ablage

Dein Profil:
eine abgeschlossene kaufméannische Ausbildung — idealerweise mit Bezug zur Immobilienwirtschaft
oder Technik (z. B. Immobilienkauffrau/-mann, Kauffrau/-mann fiir Buromanagement etc.)
eine selbststandige, strukturierte Arbeitsweise — und SpaR daran, im Hintergrund den Uberblick zu
behalten
Freude am Organisieren, an flachen Strukturen und an der Ubernahme von Verantwortung — auch
in stressigen Situationen behiltst du den Uberblick

Dich erwartet:
ein unbefristeter Arbeitsplatz bei einer vielseitigen Unternehmensgruppe, die auf eine langfristige
Zusammenarbeit ausgelegt ist
abwechslungsreiche Aufgaben mit viel Raum fiir eigenverantwortliches Arbeiten und individuelle
Entwicklung, verbunden mit der Moglichkeit durch eigene Innovationskraft den Erfolg der
Unternehmensgruppe mit zu gestalten
flache Hierarchien und kurze Kommunikationswege
flexible Arbeitszeiten (Gleitzeit), attraktive Verglitung sowie Top-Sozialleistungen (exzellente bAV,
betriebliche Krankenversicherung, auf Wunsch Fitnesszuschuss)
kostenlose Parkplitze und gute OPNV-Anbindung sowie Unterstiitzung bei der Wohnungssuche,
falls du neu in Hamburg bist

Neugierig? Dann stehen unsere Beraterinnen Nicole Pappiér und Bianca Seidemann fir weitere
Rickfragen zur Verfligung und freuen sich auf dich! Selbstverstandlich kannst Du dich auf absolute
Diskretion sowie auf eine offene und zeitnahe Riickmeldung verlassen.
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