ALPIN INVEST Stellenausschreibung

FIRMENGRUPPE Berlin, 25.11.2025

Sie brauchen eine Aufgabe mit Verantwortung und Handlungsspielraumen in flachen Hierarchien?
Sie lieben die Abwechslung und suchen einen stabilen Arbeitgeber, der Thnen Méglichkeiten der per-
sonlichen Weiterentwicklung bietet? Dann sind Sie bei uns richtig. Mit einem engagierten Team aus
10 Mitarbeitenden entwickeln wir Projekte von der ersten Idee bis zur Fertigstellung — effizient,
partnerschaftlich und mit Leidenschaft.

Wir unterscheiden uns von anderen Unternehmen in der Branche. Durch unsere gelebten Leitwerte
wie Sinnhaftigkeit, Professionalitat, Qualitat, Vertrauen, Wertschatzung, personliche Weiterentwick-

lung sowie SpaR und Freude tragen wir zu einer lebenswerten Welt bei.

Zur Vervollstandigung unsere Teams suchen wir mit Einstieg zum nachstmoglichen Zeitpunkt in Voll-
oder Teilzeit eine

Assistenz der Geschéiftsleitung (m/w/d).
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ALPIN INVEST agiert seit vielen Jahren erfolgreich als Bautrager, Projektentwickler, Vertrieb und Ver-
mieter. Unser Geschaftsmodell basiert auf einem breit gefdacherten Leistungsangebot rund um die
Immobilie — von der Studentenwohnung bis hin zum Arztehaus. Wir machen Asset Management fiir
den eigenen Immobilienbestand, sind Dienstleister fir Immobilienvertriebe und bearbeiten den ge-
samten Lebenszyklus einer Immobilie vom Ankauf (iber die Entwicklung, den Bau bzw. die Sanierung
bis hin zur Vermietung.

Der Job passt zu Ihnen, wenn Sie

e eine kaufméannische Ausbildung oder ein Studium (z. B. Betriebswirtschaft, Immobilienmana-
gement o. a.) erfolgreich abgeschlossen haben

e Erfahrungin einer vergleichbaren Position, idealerweise im Bau- oder Immobilienbereich
gesammelt haben

e selbstandig und strukturiert arbeiten, belastbar, effizient und zuverlassig sind

e eine sorgfiltige, I6sungsorientierte und eigenverantwortliche Arbeitsweise mitbringen
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e Uber Diskretion, Loyalitat, Teamfahigkeit und einen hohen Qualitatsanspruch verfiigen

e kommunikationsstark sind und lGber sehr gute Deutschkenntnisse verfiigen (in Wort und
Schrift)

e sehr gute Kenntnisse in MS Office haben.

Zu lhren Aufgaben zahlen:

e Unterstlitzung der Geschaftsfiihrung bei organisatorischen und operativen Aufgaben
e Korrespondenz mit Geschaftspartnern

e Koordination von Projektterminen, externen Partnern und internen Ablaufen

e Vor- und Nachbereitung von Meetings und Reisen

e Erstellung und Pflege von Unterlagen und Prasentationen

e eigenverantwortliche Projektarbeit in kaufmannischen Bereichen

e Ablage und Digitalisierung von Dokumenten, Datenbankpflege sowie Systempflege.

Wir bieten lhnen:

e einen abwechslungsreichen Job

e gute Stimmungim Team

e einen sicheren Arbeitsplatz in Festanstellung

e fundierte Einarbeitung durch ein hilfsbereites Team

e ein kleines Team, in dem Sie zdhlen und eine wichtige und willkommene Bereicherung sind

e flache Hierarchien, schnelle Kommunikation und professionelle Team-Kolleginnen und -Kol-
legen

e gute Vereinbarkeit von Beruf und Familie

e einen Raum fir die Umsetzung lhrer eigenen Ideen

e regelmaliges Coaching, Teamevents und Weiterbildungsmoglichkeiten

e einen attraktiven Arbeitsplatz in unmittelbarer Ndhe zum Ludwigkirchplatz mit guter Ver-
kehrsanbindung.

Das klingt fir Sie interessant? Dann freuen wir uns auf lhre Unterlagen (Anschreiben, Lebenslauf und
Zeugnisse) per E-Mail an Ramona Groneberg, rg@alpin-invest.de. Wir freuen uns, Sie kennen zu ler-
nen.
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