
                           
Ausbildung als 
Kaufmann/-frau für Büromanagement

Die ProHealth Real Estate ist ein bundesweit tätiger Asset und Property Manager, spezialisiert auf
Gesundheitsimmobilien. Wir bilden das komplette Anforderungsprofil der Immobilienverwaltung bis
hin zum Facility Management ab. In der ProHealth Real Estate und der Munus Facility
komplementieren wir als Property Management und Facility Management das Zusammenspiel, um
den Wert und die Funktionalität der Liegenschaften zu erhalten und zu steigern. 
Unser Team besteht aus Rund 30 Mitarbeitenden, welche mehr als 100 Objekte mit einer gesamten
Fläche von ca. 350.000 m² verwalten. Unser Anspruch ist, die Substanz und die Nutzbarkeit der
Liegenschaften für die Mieter, die Besucher und unsere Auftraggeber zu optimieren und weiter zu
entwickeln.

DEINE Aufgaben
Im Rahmen deiner Ausbildungszeit werden dir Kompetenzen wie die der Empfangsbetreuung, der
telefonische Betreuung von Kunden, sowie die Pflege von Kundendaten und Kundenanfragen
vermittelt.
Die Verwaltung von Bürobedarf sowie die Bestellung, Lagerhaltung und Inventarverwaltung
werden ebenfalls ein Teil deiner Ausbildungszeit sein. 
Unter Anleitung unserer Kolleg/innen wirst du Meetings organisieren, Veranstaltungen und Reisen
für Mitarbeiter/innen und Führungskräfte planen sowie Termine und Kalender verwalten.
Teil deiner Ausbildung sind aber auch administrative Aufgaben wie Dateneingabe,
Dateiverwaltung und Dokumentenverwaltung sowie Buchhaltungsaufgaben in Form von
Rechnungsstellung und Zahlungsabwicklung.
Während deiner Ausbildung wirst du von deinem Ausbilder/innen und erfahrenen Kolleg/innen
unterstützt. Durch den Austausch innerhalb des Hauses lernst du unsere Schnittstellen kennen
und wirst bei all deinen Aufgaben unterstützt und angeleitet.  

Das macht DICH aus
Ein Schulabschluss der Mittleren Reife oder einer Fachhochschulreife
Ein sicheres und selbstbewusstes Auftreten
Kommunikations- und Organisationsgeschick
Ein Blick für das Wesentliche 
Du bist ein zuverlässiger Teamplayer der offen ist Neues zu lernen

Das bieten WIR dir
Zukunftsweisendes Unternehmen in einer krisensicheren Branche 
Familiäre Unternehmenskultur
Moderner Arbeitsplatz in unseren Räumen in Gießen 
Individuelle persönliche und fachliche Entwicklungsmöglichkeiten 

Wenn du eine neue Herausforderung suchst und das Gefühl hast, dass du zu uns passt, dann ergreif
die Chance, deine eigene Erfolgsgeschichte bei uns zu schreiben!
Richte deine aussagekräftige Bewerbung mit den üblichen Unterlagen per E-Mail an:
r.bening@phre.eu

Weitere Informationen zu unserem Unternehmen findest du unter: www.phre.eu 

WIR SUCHEN DICH!

http://www.iwg.de/

