
Team-/Vertriebsassistenz (m/w) in Vollzeit und in Festanstellung 
Büroadministration und -organisation

Graf  Immobilien ist ein Spezialist für Kunden mit attraktiven Wohnungen und persönlichem Anspruch. Unser Portfolio 
reicht von hochwertigen Appartements über exklusiven Immobilien und Anlageobjekten bis hin zum historischen Jagd-
schloss für € 11 Millionen. Eine qualifi zierte Beratung, Kundenzufriedenheit und Kundenpfl ege sind unsere obersten Ziele. 
Wir suchen eine Team-/Vertriebsassistenz (m/w) für unseren Standort München Haidhausen zum nächstmöglichen Zeit-
punkt in Festanstellung.

Ihre Aufgaben
• Verantwortlich für Beschaffung, Büroadministration und -organisation
• Ansprechpartner für die Prozessabläufe
• Schnittpunkt für alle Unternehmensbereiche
• Annahme von Telefongesprächen
• Empfangen und Betreuung unserer Kunden
• Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost

Ihr Profi l
• Idealerweise mindestens drei Jahre Berufserfahrung im kaufmännischen Bereich
• Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse
• Ausgezeichnete Kenntnisse im Umgang mit MS Offi ce (insbesondere Word, Excel, PowerPoint)
• Kommunikationsstark, fexibel, belastbar und loyal
• Stilvolles, sicheres Auftreten gepaart mit Organisationstalent und Durchsetzungsfähigkeit
• Herz, Verstand und Zuverlässigkeit

Wir bieten Ihnen
• Positive und kollegiale Arbeitsatmosphäre
• Persönlichen Freiraum
• Wir entwickeln Ihre fachlichen und persönlichen Potenziale fortlaufend weiter
• Unbefristeter Arbeitsvertrag

Wir haben Ihr Interesse geweckt? Werden Sie ein Teil unseres Teams!
Wir freuen und auf  Ihre aussagekräftigen und vollständigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe Ihres nächstmöglichen Ein-
trittstermins und Ihre Gehaltsvorstellung ausschließlich per E-Mail an:
michael.graf@grafi mmo.de


