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Willkommen bei der Regiobahn GmbH in Mettmann

Wir sind ein Eisenbahninfrastrukturunternehmen mit Sitz in Mettmann und sind Eigentu-
mer von rund 40 km Gleisanlagen (zzgl. Weichen), neun Bahnhoéfen/Haltepunkten und
einem eigenen elektronischen Stellwerk. Derzeit wird ein Infrastrukturprojekt mit einem
Investitionsvolumen von rund 120 Mio. € abgewickelt. Weitere interessante Projekte sind
schon in der Planung. Daher sucht die Regiobahn GmbH zum nachstmdglichen Termin
eine verantwortungsvolle und zuverldassige Unterstitzung (d/m/w) (Vollzeit 39 Std. / Wo-
che) als

Assistenz der Geschiftsfiihrung

Ihre Aufgaben:

. Unterstiitzung der Geschéaftsfiihrung bei organisatorischen und operativen Tatig-
keiten

o Erstellen von Besprechungsunterlagen, Protokollen und Prasentationen

o Vor- und Nachbereitung von Terminen, Meetings und Veranstaltungen

. Aufarbeiten und Erstellen von Statistiken und Auswertungen

o Selbststédndige Ubernahme des Biiromanagements und Verantwortung fir einen
reibungslosen Biiroalltag der Geschaftsfiihrung

o Betreuung des Internetauftritts

. Bearbeitung vertraulicher Personalvorgange

Ihr Profil:

. Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

o Selbstandiges und strukturiertes, proaktives Arbeiten

o Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

o Fihrerschein Klasse 3 bzw. B

o Gute Kenntnisse in den gangigen MS-Office-Programmen

. Bereitschaft zur Weiterbildung

Wir bieten:

. Unbefristeten Arbeitsvertrag

. Sicheren Arbeitsplatz

. Flexible Arbeitszeiten und gute Vereinbarkeit von Berufs- und Privatleben
. Vergitung gemaB Tarifvertrag 6ffentlicher Dienst (TV6D VKA)

o Betriebliche Altersvorsorge

o Benefit Sachbezug max. EUR 50,00 mtl.

. individuelle Méglichkeiten zur persdnlichen und fachlichen Weiterentwicklung

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung.

Bitte senden Sie die vollstandigen Bewerbungsunterlagen mit Ihrem Gehaltswunsch als
PDF-Datei an bewerbung-REG@regio-bahn.de.

Fur erste Fragen steht Ihnen Herr Blckendorf unter der Telefonnummer 02104/305-208
gern zur Verfligung. Vertraulichkeit sichern wir Ihnen selbstverstandlich zu.
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