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RR TEAM ist führender Systemanbieter für die Komplettradfertigung und Reifen für das Nachkaufgeschäft von 
Fahrzeugherstellern, -importeuren und deren Handelsorganisationen. 

Für unseren Standort im hessischen Laubach suchen wir ab sofort: 

 
ASSISTENZ (M/W/D) DER​
BEREICHSLEITUNG EDV / MONTAGE / VERSAND​
 
IHRE AUFGABEN 
●​ Entlastung der Bereichsleitung im operativen Tagesgeschäft 
●​ eigenverantwortliche Übernahme allgemeiner Verwaltungstätigkeiten 
●​ Koordination und Vorbereitung von Terminen 
●​ Erstellung von Statistiken, Berichten und Präsentationen 
●​ Unterstützung der Bereichsleitung im Projektmanagement und 

selbständige Bearbeitung von Teilprojekten 
●​ Protokollführung bei Meetings 
●​ selbständige Überwachung der Umsetzung von Prozessen und 

Projekten  
 
IHR PROFIL 
●​ abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung und erste 

Berufserfahrung im Bereich Assistenz 
●​ erste Erfahrungen im Projektmanagement wünschenswert 
●​ sicherer Umgang mit den gängigen MS-Office Programmen 
●​ selbstständige, sorgfältige, strukturierte und zielorientierte 

Arbeitsweise 
●​ Kommunikationsstärke, Teamfähigkeit und Flexibilität 
●​ hohes Maß an Engagement, Organisationstalent 
●​ gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift  
●​ freundliches, gepflegtes und souveränes Auftreten 
●​ Reisebereitschaft 
 
WAS WIR BIETEN 
●​ abwechslungsreiche und interessante Aufgaben mit viel 

Gestaltungsfreiraum 
●​ Vorteile eines mittelständisch geprägten Unternehmens mit 

internationaler Ausrichtung 
●​ unbefristete Anstellung 
●​ Homeoffice bis zu 2 Tagen pro Woche 
●​ leistungsgerechte Entlohnung 
●​ betriebliche Altersversorgung und vermögenswirksame Leistungen 
●​ kostenloses Obst und Getränke 
●​ regelmäßige Teamevents 


