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Die Analytik Institut Rietzler GmbH ist seit 1986 als Dienstleister für qualitativ hochwertige Laboranalysen 

auf dem Markt. Umwelt ist unsere Leidenschaft. Unser Leistungsportfolio umfasst die Bereiche Analytik, 

Probenahme, Immissions- & Arbeitsschutz sowie Schulungen. Bayernweit sind wir mit zwei Laborstand-

orten, der Emissionsmessstelle sowie regional tätigen Probenehmer*innen vertreten. Insgesamt sind 

rund 150 Mitarbeiter*innen für AIR tätig. 

Zur Verstärkung unseres Teams am Laborstandort Fürth suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt 

für unser Sekretariat eine*n 

Kauffrau für Büromanagement (m/w/d) 

Was Dich erwartet: Was Du mitbringen solltest: 

 Betreuung der Telefonzentrale  

 Übernahme allgemeiner Sekretariatsauf-

gaben (z.B. Vorbereitung und Ablage von 

Schriftsätzen und Dokumenten) 

 Erstellen und Prüfen von Rechnungen  

 Erstellen von Prüfberichten  

 Bearbeitung der Ein- und Ausgangspost 

 Kaufmännische Ausbildung bzw. fundierte 

Erfahrung im Sekretariatsbereich o. vgl. 

 Sehr gute MS Office-Kenntnisse 

 Ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit so-

wie Organisationsgeschick 

 Zuverlässige, sorgfältige und gewissenhafte 

Arbeitsweise 

 Freundliches und verbindliches Auftreten 

 

Deine Benefits: 

 Flexible Arbeitszeiten, ein modernes Arbeitsumfeld und eine gute Arbeitsatmosphäre mit fla-

chen Hierarchien sowie kurzen Kommunikationswegen 

 Diverse Mitarbeiter-Benefits, darunter kostenlose Schulungsplattform (Masterplan), Mitar-

beiterrabatte, JobRad, betriebliche Altersvorsorge u.v.m.  

 Gezielte Förderung deiner individuellen fachlichen Weiterentwicklung durch interne und ex-

terne Fortbildungen 

 Eine unbefristete Anstellung in Vollzeit (38,75h) sowie das gemeinsame Bestreben die Welt 

jeden Tag ein kleines bisschen besser zu machen! 

 

Haben wir Dein Interesse geweckt?  

Bitte richte Deine schriftliche Bewerbung mit 

Angabe Deiner Gehaltsvorstellung & des frü-

hestmöglichen Eintrittstermins per E-Mail mit 

dem Betreff „Sekretariat“ an: 

bewerbung@rietzler-analytik.de 

mailto:bewerbung@rietzler-analytik.de

