
wL 2 invest GmbH | Stadtplatz 28 | 86551 Aichach | Tel.: + 49 (0) 8251/93691-0 | info@wl2.de | www.wl2.de

ASSISTENZ OFFICEMANAGEMENT / BACKOFFICE (M/W/D)

Diewl2invest GmbH istein Unternehmen für denAn- und Verkauf vonWohn- und Gewerbeimmobilien.
Wir zeichnen uns durch eine offene Kommunikation, kurze Entscheidungswege und eine kreative
Arbeitsatmosphäre aus. Zur Verstärkung unseres Teams sindwir derzeit auf der Suche nach
motiviertenKollegen, die mit viel Einsatzbereitschaft undHerzblut mit uns durchstarten!

was wir ihnen bieten

• Abwechslungsreiche und herausfordernde Aufgaben in einemkollegialen Team

• AktiveMitgestaltung der Unternehmenskultur

• Verpflegung imBetriebmitObst sowie verschiedenenKalt- &Heißgetränken

• Umfangreiche Sozialleistungenwie unter anderemvermögenswirksame Leistungen

• BetrieblicheWeiterbildung

Wir freuen uns Sie persönlich kennen zu lernen.

Bitte senden Sie uns Ihre Bewerbungsunterlagen inklusive Gehaltsvorstellung an:
info@wl2.de

IHR PROFIL

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, z.B. Bürokaufmann/-frau,
Kaufmann/-frau fürMarketingkommunikation (m/w/d)

• Strukturierte, engagierte und selbstständige Arbeitsweise

• Erste Erfahrungenmit DATEV

• Sehr gute Ausdrucksweise inWort und Schrift

• Beherrschung vonMS-Office Anwendungen

• Bereitschaft neue Fertigkeiten zu erlernen

• Aufgeschlossene Persönlichkeit

IHRE AUFAGBEN

• Schnittstelle zu Banken und Steuerbüro (Überwachung
von Kontenbewegungen, Belegübermittlung in DATEV,
Online-Banking, etc.)

• Administrative Unterstützung im Personalbereich
(Urlaubsplanung, Bewerbermanagement, etc.)

• Allgemeine administrative Tätigkeiten (Verwaltung von
Büromaterialien, Postbearbeitung und
organisatorische Unterstützung)


