Office Management mwi

Railistics ist unabhangiger Fachberater fiir internationalen Eisenbahnverkehr.

Seit 25 Jahren konzipieren wir Schienenfahrzeuge und iiberwachen deren Bau & Betrieb. Wir bewerten Schienenfahrzeugflotten sowie
Werkstatten und prognostizieren die Flotten-Wertentwicklung. Daneben optimieren wir Fahrzeugbetrieb und -instandhaltung.

Wir sind ein eingespieltes Team von mehr als 60 Spezialisten mit grofen Erfahrungen in Fahrzeugtechnik, -betrieb, kommerziellen
Analysen und Qualitdtsmanagement im Bahnbereich.

Flir den weiteren Ausbau unserer Geschaftsfelder in Dessau suchen wir Sie!
Welche Aufgaben erwarten Sie?

Arrangieren & Uberwachen von internen und externen Terminen u.a. fiir Berichte und fristgerechte Kundeninformationen
Formale Finalisierung von Dokumenten, Layout-Umsetzung

Prifen von Projektberichten und -protokollen auf deren Vollstandigkeit und Verstandlichkeit in Deutsch und Englisch
Aligemeine administrative Aufgaben wie Vor- und Nachbereitung von Meetings, Erstellung von Présentationsunterlagen
Allgemeine Biromanagement-Aufgaben

e  Optimierung von organisatorischen Ablaufen

Was bieten wir lhnen?

o Ein spannendes und vielféltiges Aufgabengebiet in internationaler Arbeitsumgebung

o Flache Hierarchien, kurze Entscheidungswege und eine vertrauensvolle Teamarbeit

o Fachliche Entwicklungs- und Weiterbildungsmaglichkeiten in einem verlasslichen Unternehmen
o Flexible Arbeitszeiten nach Abstimmung

o Leistungsgerechtes Gehalt und betriebliche Altersvorsorge

Was erwarten wir von lhnen?

e Abgeschlossene Berufsausbildung in einem kaufmannischen Bereich oder vergleichbarer Fachrichtung
e  Gute Deutsch- und Englischkenntnisse, weitere Sprachen willkommen

o  Sicherer Umgang mit MS Office Anwendungen

o Selbststandige, eigenverantwortliche und strukturierte Arbeitsweise

o Kommunikationsstéarke, Teamfahigkeit sowie teamibergreifendes und prozessorientiertes Denken

So treten Sie mit uns in Kontakt:

Bitte senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen an Frau Andrea Wdste:

o E-Mail: a.woeste@railistics.de ~ oder
e Briefpost: Railistics GmbH, Antoinettenstralie 37, 06844 Dessau
o Telefon: 0340 21690 16

Standorte: Dessau-RolRlau Berlin
Furst-Leopold-Carré FriedrichstralRe 95
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