
 
 
 
 
 

Stellenangebot: Vertriebsassistenz (m/w/d) - abwechslungsreich und verantwortungsvoll 
 
Stellenbeschreibung: Zur Verstärkung und Unterstützung unseres Teams suchen wir eine 

Vertriebsassistenz. Ihnen werden vielseitige Aufgaben übertragen, die Sie 
sowohl selbständig als auch im Team wahrnehmen. 
 

Qualifikation: Erforderlich ist eine abgeschlossene Berufsausbildung, sehr gute 
Kenntnisse der deutschen Sprache in Schrift und Wort, 
Englischkenntnisse, ein sicherer Umgang mit PC-Standardanwendungen 
(MS-Office) sowie dem Internet. Freundliches und aufgeschlossenes 
Auftreten im Umgang mit Kunden, eine selbstständige Arbeitsweise, 
Organisationsgeschick, Teamfähigkeit, Flexibilität sowie Freude an der 
Arbeit sind wichtig. 
 

Aufgaben: Kundengespräche, Kundenbetreuung und – pflege im Ladengeschäft 
Bearbeitung der ein- und ausgehenden Post  
Steuerung des Telefonverkehrs 
Erstellung, Pflege und Kontrolle von Präsentations- und 
Verkaufsunterlagen (z.B. Grundrisszeichnungen, 
Dokumentenbeschaffung) 
Gestaltung der Präsentationsfläche im Ladenlokal 
Führung und Weiterentwicklung der internen Prozesse 

 
Unternehmen: Wir, Schnoor Immobilien sind ein Familienunternehmen in 5. 

Generation, bestehend seit 1900. Unser Stammsitz ist das Emisch Haus in 
Berlin Lichterfelde-West. Schwerpunkt ist der Verkauf von Wohn- und 
Anlageimmobilien in Berlin und Brandenburg. Zuverlässigkeit und 
Seriosität gehören für uns zu elementaren Werten. Wir sind u. a. Mitglied 
im Ring Deutscher Makler Berlin und Brandenburg e.V. (RDM). Als 
renommiertes und dynamisches Unternehmen bieten wir eine sichere 
berufliche Perspektive in einem freundlichen, kleinen Team. 
Grundsätzlich sind wir an einer langfristigen und vertrauensvollen 
Zusammenarbeit interessiert.  

 
Arbeitsort:  Curtiusstraße 6, 12205 Berlin (Lichterfelde-West) im Ladengeschäft 
 
Arbeitszeit:  Teilzeit oder Vollzeit 

Kernarbeitszeit Montag bis Freitag von 14:00 bis 18:00 Uhr, sowie einmal 
monatlich am Samstag von 10:00-13:00 Uhr 

 
Arbeitsbeginn:  ab sofort möglich 
 
Befristung:  keine 
 
Kontakt:  Bitte senden Sie uns Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen mit 

Gehaltsvorstellung und frühestmöglichem Eintrittstermin, gern auch per 
E-Mail an info@schnoorimmobilien.de, zu.  


