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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 zählt     

u. a. die weltweit agierende RSP mit Standorten in Deutschland, England und Frankreich sowie Amphitec mit 

Sitz in den Niederlanden.  

 
Assistenz der Geschäftsführung (m/w/d/x)  

 

Das erwartet Sie:  

 Professionelle Unterstützung der Geschäftsführung in allen administrativen und organisatorischen 

Tätigkeiten, wie z. B. Termin- und Veranstaltungsmanagement, Wiedervorlagen, Reisemanagement 

 Begleitung und Unterstützung in bereichs-/ unternehmensübergreifenden Projekten 

 Vorbereitung von Entscheidungsvorlagen durch Recherche und Auswertungen 

 Unterstützung bei der Erstellung Innerbetrieblicher Festlegungen und Verfahrensanweisungen 

 Verantwortung für die Organisation und Bearbeitung der Korrespondenz 

 Vorbereitung und Bearbeitung von Vertragsangelegenheiten 

 Vorbereitung von Präsentationen und Konzeptionen für Vorträge und Vortragstexte 

 

Das bringen Sie mit: 

 Studium der Wirtschaftswissenschaften und/ oder abgeschlossene kaufmännische Ausbildung mit 

mehrjähriger Berufserfahrung im Assistenzbereich 

 Sehr hohe kommunikative Kompetenzen in Wort und Schrift 

 Souveräner Umgang mit MS Office 

 Sicheres Business Englisch, Drittsprache erwünscht 

 Außergewöhnlich gutes Organisationstalent 

 Loyalität und Diskretion sowie hohe Kunden- und Serviceorientierung 

Das geben wir Ihnen zurück:  

 

    

Flexible Arbeitszeiten Attraktive Entlohnung Urlaubs- und Weihnachtsgeld 30 Tage Jahresurlaub 

    

Kita-Zuschuss Sachbezugsgutschein Betriebliche Altersvorsorge Homeoffice 

      

Firmenevents Corporate Benefits Mitarbeiter-Laptop Bikeleasing 

 


