R&G Group GmbH - Das Familienunternehmen im Spezialmaschinenbau

Die R&G Group GmbH mit dem Hauptsitz in Saalfeld/ Saale ist ein Familienunternehmen mit verschiedenen
Unternehmensbeteiligungen im Bereich des Spezialmaschinenbaus. Der Schwerpunkt des Unternehmens ist
die Herstellung von Saugfahrzeugen mit vakuum- und ventilatorenbasierter Saugtechnik. Zur Gruppe zahit
u. a. die weltweit agierende RSP mit Standorten in Deutschland, England und Frankreich sowie Dobrowolski
mit Sitz in Polen und Amphitec mit Sitz in den Niederlanden.

Das erwartet Sie:

Professionelle Unterstiitzung der Geschaftsfiihrung in allen administrativen und organisatorischen
Tatigkeiten, wie z. B. Termin- und Veranstaltungsmanagement, Wiedervorlagen, Reisemanagement
Begleitung und Unterstutzung in bereichs-/ unternehmensubergreifenden Projekten

Vorbereitung von Entscheidungsvorlagen durch Recherche und Auswertungen

Unterstitzung bei der Erstellung Innerbetrieblicher Festlegungen und Verfahrensanweisungen
Verantwortung fur die Organisation und Bearbeitung der Korrespondenz

Vorbereitung und Bearbeitung von Vertragsangelegenheiten

Vorbereitung von Prasentationen und Konzeptionen fir Vortrage und Vortragstexte

Das bringen Sie mit:

Studium der Wirtschaftswissenschaften und/ oder abgeschlossene kaufméannische Ausbildung mit
mehrjahriger Berufserfahrung im Assistenzbereich

Sehr hohe kommunikative Kompetenzen in Wort und Schrift

Souveraner Umgang mit MS Office

Sicheres Business Englisch, Drittsprache erwiinscht

AuRergewdhnlich gutes Organisationstalent

Loyalitéat und Diskretion sowie hohe Kunden- und Serviceorientierung

Das geben wir Ihnen zurick:
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Mitarbeiter-Laptop Gute Verkehrsanbindung Bikeleasing Sachbezugsgutschein

R&G Group GmbH
Ansprechpartner: Sarah Patze |

Zum Silberstollen 10, 07318 Saalfeld/Saale
Telefon: +49 (0) 36 71/57 21-0 / E-Mail: bewerbung@rsp-germany.com
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