entwickelt HELLMICH

plant baut UNTERNEHMENSGRUPPE
betreibt GALERIE

Gestalten Sie mit uns die Zukunft

Assistenz im Centermanagement (m/w/d)

Vollzeitbeschaftigung (40 Std/Woche)

UNTERNEHMEN

Wir sind ein mittelstandisches, inhabergefiihrtes Bau- und Immobilienunternehmen mit
einer Ian n Tradition und klarer Wachstumsperspektive. Anspruchsvolle Projekte wie
n, multifunktionale Sportarenen, Seniorenwohnparks und Einkaufs-
en wir deutschlandweit. Ob Planung, Baumanagement, Center-
uausfuihrung oder Immobiliendienstleistungen — HELLMICH bildet die
ertschopfungskette einer Immobilie ab und betrachtet Projekte
und zukunftsorientiert. Zu unserem Konzern gehort die Neutor Galerie in
Dinslaken, die auf 22.000 gm das Einkaufserlebnis in Dinslaken erweitert und mit ca.
funfzig Geschéaften aus verschiedenen Branchen die Einkaufsmdglichkeiten starkt.
Neben dem Einzelhandel ist hier auch hochwertige Gastronomie zu finden.

s eines der erfolgreichsten Bau- und Immobilienunternehmen mit kurzen
cheidungswegen bieten wir beste Voraussetzungen fur eigenverantwortliches
im Team sowie hohen Gestaltungs- und Entscheidungsspielraum in einem
Unternehmen.

rden uns freuen Sie innerhalb unserer teamorientierten Mannschaft begrif3en
urfen. Sie erwartet eine Vielzahl von kompetenten und engagierten Mitarbeitern,
ie Im Team an gemeinsamen spannenden Zielen und Herausforderungen arbeiten.

IHRE AUFGABEN
. Unterstutzung des Centermanagements unseres Einkaufscenters Neutor Galerie
Dinslaken

o Direkter und telefonischer Kontakt mit Kunden, E-Mail Korrespondenzen sowie

Terminvereinbarungen und -Koordination mit Kunden und Geschaftspartnern

Allgemeiner Schriftverkehr und Organisationsaufgaben

Ablagefuihrung, Aktenverwaltung und Datenbankpflege

Administrative Aufgaben (selbststandig, eigenverantwortlich und zuverlassig)

Mithilfe im Marketing und Veranstaltungsbetreuung fiir die hauseigene Werbe-

gemeinschaft inkl. Durchfiihrung der jahrlichen Events

o Enge Zusammenarbeit mit der Werbeagentur, den Dienstleistern, den Mietern
des Centers und den ortlichen Kommunen bzw. Behdrden und Stadtvertretern

o Auswertungen und Prasentationen erstellen in Excel, Word und PowerPoint

o Urlaubsvertretung der Kundeninformation

Flr Fragen zum Bewerbungsverfahren und zur Arbeit bei HELLMICH rufen Sie uns gerne an oder
schreiben Sie uns eine Nachricht. Wir freuen uns auf lhren Kontakt.
Tobias Agthe: 02064-8291712, info@neutorgalerie.de



Investiert

entwickelt HELLMICH

plant phaut UNTERNEHMENSGRUPPE
. NEUTOR
betreibt GALERIE
o bgeschlossene kaufmannische Ausbildung z. B. als Burokauffrau /-
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Gute Kenntnisse inPMS Office (Excel, Word, PowerPoint)

Selbststandige Arbeitsweise und Eigeninitiative, sehr gute Auffassungsgabe
sowie sicheres und freundliches Auftreten

Insatzbereitschaft (teilweise auch an Wochenenden und in den Abendstunden),

. Einen sicheren, abwechslungsreichen und unbefristeten Arbeitsplatz mit
vielseitigem Aufgabengebiet

o Eine leistungsgerechte Vergitung

Erfolgreich wachsende Unternehmen mit Tradition und Ausrichtung auf die

Zukunft

Kurze Entscheidungswege

sgleichstage fur die Wochenendarbeit

hochmoderne und angenehme Arbeitsatmosphare in einem dynamischen,

ereiten und sympathischen Team

amiliares Umfeld mit einem freundlichen Arbeitsklima und einer aktiven

Integration in das Arbeitsteam

. Teamevents zur Forderung des Teamgeistes

Wenn Sie an dieser Position interessiert sind, dann senden Sie uns bitte Ihre
aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe lhrer Gehaltsvorstellung und
maoglichen Eintrittstermin an folgende Adresse (gerne auch an die untenstehende E-
Mail Adresse):

Centermanagement
Neutor Galerie Dinslaken
Neutorplatz 14

46535 Dinslaken

Per Mail an: info@neutorgalerie.de

Flr Fragen zum Bewerbungsverfahren und zur Arbeit bei HELLMICH rufen Sie uns gerne an oder
schreiben Sie uns eine Nachricht. Wir freuen uns auf lhren Kontakt.
Tobias Agthe: 02064-8291712, info@neutorgalerie.de



