
Seher Immobilien GmbH - Am Hof 4 - 50858 Köln 
info@immobilien-seher.de - 0221 506088 0 
 

 

 

 

 

Schreibkraft nach Diktat (analoges Diktiergerät)  
im Bereich der kaufmännischen Verwaltung (m/w/d) 
 

Was erwartet dich? 

• Du übernimmst das Schreiben nach Diktat 
• Du unterstützt uns bei der physischen Ablage 
• Du übernimmst einfache Bürotätigkeiten zur Unterstützung des gesamten Teams  

 
 
Was bieten wir dir? 

• Ein dynamisches und engagiertes Team 
• Regelmäßige Team-Events 
• Eine Getränke- und Snack-Flatrate  
• Ein flexibles Arbeitszeitmodell 

 

Was solltest du mitbringen? 

• Du hast Erfahrung beim Schreiben nach Diktat 
• Du arbeitest selbstständig, proaktiv und strukturiert und verfügst über einen sicheren 

Umgang mit MS-Office 
• Du punktest mit einer hohen Einsatzbereitschaft und einem ausgeprägten 

Dienstleistungsverständnis 
• Selbstverständlich bist du sicher in Wort und Schrift in der deutschen Sprache 

 

Über Seher Immobilien GmbH 

Wir sind ein inhabergeführtes Familienunternehmen mit über 30 Jahren Erfahrung auf dem 
Gebiet der Hausverwaltung. Die langjährige und vertrauensvolle Zusammenarbeit mit unseren 
Kunden begründet sich in unserem Anspruch an Qualität, einer maßgeschneiderten 
Dienstleistung sowie dem außerordentlichen Engagement unserer Mitarbeiter. 
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