
 

 

„Läuft!“ ist unser Lieblingswort. Weil uns nichts zufriedener macht als rollende Züge.  

Die Regiobahn Bitterfeld Berlin GmbH (RBB) ist der Spezialist für die Konzeption und Abwicklung von schienen-
basierter Werkslogistik sowie für regionale Transportleistungen, vorrangig im Chemiepark Bitterfeld-Wolfen sowie in 
Mittel- und Ostdeutschland. Im Verbund der Captrain Deutschland-Gruppe gehört die Regiobahn Bitterfeld Berlin zu 
einem der führenden Schienenlogistikunternehmen in Deutschland und Europa. Bei der RBB gilt: Egal was kommt, 
alle für die Sache. Denn Eisenbahn funktioniert nur im Team. 

Halten Sie den Laden am Laufen als 

Assistenz der Geschäftsführung (d/m/w) 
Kennziffer: 938_100 

Beginn: ab sofort I Ort: Bitterfeld-Wolfen I Anstellung: unbefristet, in Vollzeit   

Ihr Aufgabengebiet: 
• Eigenständige Erstellung von Präsentationen, Statistiken und Auswertungen sowie Analyse und Aufbereitung 

von Unternehmensdaten 

• Organisation, Koordination, Moderation sowie Vor- und Nachbereitung von Meetings, Workshops sowie 
Veranstaltungen 

• Mitarbeit bei Vertriebsprojekten sowie Erstellung von Kalkulationen, Angeboten und Verträgen 

• Sicherstellung eines reibungslosen Ablaufs in der Verwaltung des Unternehmens: Terminkoordination, 
Postbearbeitung, Besucherempfang 

• Überwachung und Bearbeitung der Geschäftskorrespondenz 

• Verwaltungsseitige Betreuung/Unterstützung der Niederlassungen an verschiedenen Standorten in Ost- und 
Norddeutschland 

• Schnittstelle zu anderen Captrain-Gesellschaften und Geschäftspartnern* 

• Projektarbeit – je nach Interessenslage 

Was Sie bei uns voranbringt: 
• Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung 

• Mehrjährige Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position/Tätigkeit 

• Sicherer Umgang mit den gängigen MS-Office-Produkten 

• Ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit in Wort und Schrift sowie starke analytische Fähigkeiten 

• Organisationstalent sowie eine proaktive strukturierte Arbeitsweise 

• Hohes Maß an Eigeninitiative, Zuverlässigkeit und Loyalität 

Was die Arbeit bei uns ausmacht: 
• Ein sicheres Arbeitsverhältnis in einem zukunftsorientierten und wachsenden Unternehmen 

• Ein sicheres Arbeitsverhältnis in einem zukunftsorientierten und wachsenden Unternehmen 

• Kooperativer Umgang in einer familiären Atmosphäre 

• Tarifvertrag mit attraktiven Zusatzleistungen und Wahlmodell (Vergütung, Arbeitszeit oder Erholungsurlaub) 

• Viele Qualifizierungs- und Weiterbildungsmöglichkeiten 

• Betriebliche Altersvorsorge, Gruppenunfallversicherung und Job-Bike  

Sie haben keine Lust sich zu verstellen und arbeiten gern Hand in Hand?  
Dann sind Sie bei uns richtig. Bewerben Sie sich mit Ihren aussagefähigen Unterlagen über unser Online-Formular 
unter Angabe der Kennziffer sowie Ihres möglichen Eintrittstermins und Ihrer Gehaltsvorstellung: 
www.captrain.de/jobs-karriere/online-bewerbung 
Captrain. Zieh mit!  

http://www.captrain.de/jobs-karriere/online-bewerbung

