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Personal Assistant to CEO und Deputy CEO
(m/w/d) in Berlin

Savills wachst derzeit an allen Standorten und in allen Bereichen. Verstarke unser Management Team in
Berlin als Personal Assistant auf C-Level in Vollzeit. Du bist ein Organisationstalent, das auch in stressigen
Situationen den Uberblick und ein freundliches Auftreten behalt? Dann freuen wir uns sehr auf Deine
Bewerbung als neues Mitglied unseres Teams.

Das erwartet dich bei uns:

« Proaktive Unterstlitzung des Vorstandes in allen administrativen und organisatorischen
Aufgaben

« Eigenstandige Organisation und Koordination des Tagesgeschafts inklusive des
Terminmanagements

« Vorbereitung und Organisation von Besprechungen, Veranstaltungen und Messeauftritten sowie
Bearbeitung von Rechnungen

« Organisation von Reisen inkl. Vor- und Nachbereitung sowie Reisekostenmanagement
» Erstellung von Korrespondenz, Berichten und Prasentationen
« Inhaltliche Projektarbeit und Sonderarbeiten

» Schnittstellenfunktion zu internen Fachbereichen und externen Geschaftspartner:innen und
Sicherstellung eines zeitnahen und prazisen Informationsflusses



« Abstimmung mit weiteren Assistentinnen zur Sicherstellung eines reibungslosen Biroalltags in
einer 5-Tage-Woche vor Ort

« Vertraulicher Umgang mit sensiblen Informationen und Daten

Erkennst Du Dich wieder? Dann schau Dir an, was wir uns wiinschen.

= Einen betriebs- oder immobilienwirtschaftlichen Hochschulabschluss oder eine erfolgreich
abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

= Zuverlassigkeit, Diskretion, Engagement, Souveranitat und Spal’ an serviceorientiertem Arbeiten

= Mehrjahrige Berufserfahrung als Assistenz der Geschéftsleitung, idealerweise bei einem
internationalen Immobiliendienstleister, einer Unternehmensberatung, einer
Wirtschaftsprifungsgesellschaft oder einem vergleichbaren Unternehmen

= Sehr gute Kenntnisse des MS Office Pakets (insbesondere Word, Outlook, PowerPoint, Excel)

» Hervorragende Deutschkenntnisse und verhandlungssichere Englischkenntnisse in Wort und
Schrift

» Gutes Organisations- und Zeitmanagement und exzellente kommunikative Fahigkeiten

» Ein hohes Mal} an Eigeninitiative und -verantwortung, Freude an Teamarbeit, ausgepragte
Empathie, gute Selbstorganisation

Das gibt es bei uns:

= Arbeiten bei einem der weltweit fihrenden Immobilienberatungsunternehmen
= Dynamisches, offenes und motiviertes Team mit kollegialem Zusammenhalt

= Unbefristeter Arbeitsvertrag

» Moderne Biroausstattung, zentral gelegenes Biro

= Attraktives Gehaltspaket sowie leistungsorientierte Entwicklungsmdglichkeiten

Jetzt Bewerben

Du hast noch Fragen? savills.de/karriere

Jeannette Bufmann
T: +49 1523 829 95 41 | E: jbussmann@savills.de


https://savills.onlyfy.jobs/application/apply/17wofg7n8af65k94mzhrhgvcpb8615x

