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Assistent/in der Geschäftsleitung 

Wir sind eine langfristig orientierte Immobiliengruppe mit familiärer Gesellschafterstruktur – das 
bedeutet kurze klare Entscheidungswege und ein angenehmes, ergebnisorientiertes Arbeitsumfeld.  

Wir beraten umfassend bei allen Immobilienthemen, insbesondere bei Nachfolgeregelungen, 
Wertschöpfung und Vermarktung. 

Die steady stones Immobiliengruppe investiert langfristig in Anlageimmobilien, insbesondere 
Mehrfamilienhäuser, Wohnanlagen und Wohngeschäftshäuser sowie Gewerbeliegenschaften und 
citynahe Logistikimmobilien in NRW und im Großraum Hamburg. 

Unser Team hält fest zusammen, arbeitet gern mit Menschen, versteht sich als Dienstleister, 
erarbeitet Lösungen, und erreicht sehr gute Ergebnisse.  

 
STELLENBESCHREIBUNG  

 

• Zur vertraulichen Unterstützung der Geschäftsleitung suchen wir eine vertriebsstarke Persönlichkeit 
• Sie arbeiten an Immobilienprojekten aktiv mit, von dem Erstkontakt bis zu Vertriebsstrategien 
• Von Ihrem Büro am Stadtpark in Bochum aus unterstützen Sie eigenständig Immobilienkäufe, 

organisieren Datenräume und Bürovorgänge der Geschäftsleitung usw. 
• Sie stimmen Termine ab, kontaktieren Dienstleister und Partner und pflegen die 

Öffentlichkeitsarbeit. 
• Sie organisieren kleinere Kundenevents und Projekte eigenverantwortlich 
• Ihre Umgangsformen in Auftreten und Sprache sind vorbildlich und bodenständig 
• Sie sind gut organisiert und arbeiten strukturiert und akkurat 
• Sie pflegen herzliche Kontakte zu anderen Menschen, treten souverän und angenehm auf 
• Erfahrung in Vertrieb und/oder Assistenzen ist vorteilhaft 

Wir bieten ein herzliches Miteinander in einer sehr erfolgreichen Branche mit erfolgsorientierter Vergütung. 

 

PERSÖNLICHE VORAUSSETZUNGEN  
 

• Sie haben Ihr Abitur und eine juristische oder kaufmännische Ausbildung erfolgreich und sehr gut 
abgeschlossen.  

• Sie sind kundenorientiert und haben Interesse am Vertrieb. 
• Sie kennen sich mit Immobilien, dem Immobilienmarkt und Vermarktungsportalen schon etwas aus. 
• Sie haben Erfahrung im Umgang mit Assistenz und Kunden und wollen sich in einem sehr gut 

positionierten Unternehmen einbringen. 
• Sie kennen sich mit den gängigen EDV-Systemen und sozialen Medien aus. 
• Sie haben einen PKW-Führerschein. 
• Sie haben Freude an persönlicher Weiterentwicklung und viel Verantwortung? 
• Sie sind kreativ, bringen Ihre Ideen ein und wollen auch eigenständig arbeiten 
• Sind Sie zuverlässig, lösungs- und serviceorientiert und helfen gern Kunden?  
• Sie möchten langfristig erfolgreich in einem engagierten, herzlichen Team arbeiten? 

Das sind Sie? 

WIR FREUEN UNS AUF SIE 

 


