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Assistenz der Geschäftsführung (m/w/d) Berlin-Adlershof Festanstellung Vollzeit Teilzeit 

RADIODATA ist der führende europäische Komplettanbieter für krisensichere autonome 
Kommunikationssysteme – made in Adlershof, Germany. 
  
Unsere Kunden sind Betreiber kritischer Infrastruktur und alle, die auf hochzuverlässige Kommunikation 
angewiesen sind – weltweit. Unsere Kundenzielgruppe kennt uns und schätzt unsere individualisierten, 
hochspezifischen Lösungen.  
 
Wir pflegen den direkten, respektvollen und immer wertschätzenden Umgang. Bei uns zählen 
Engagement und Input aller 35 Mitarbeitenden! Wir setzen auf die individuelle Kompetenz im Team und 
investieren in Weiterentwicklung - seit unserer Gründung 1981. Diese Fachkompetenz sowie 
Zuverlässigkeit und Gewissenhaftigkeit sind unsere Basis. Unser Qualitätsmanagement und die 
Übererfüllung einschlägiger Industrienormen machen uns stolz. Wir suchen unsere/n  

Assistenz der Geschäftsführung (m/w/d) 

Deine wichtigsten Aufgaben, … 

… auf die Du Dich jeden Tag freust: 

• Du kümmerst Dich um unser Personalmanagement, insbesondere Rekrutierung, Onboarding und 
Organisation der Weiterentwicklung unserer Mitarbeitenden 

• Du betreust den Außenauftritts der RADIODATA (Homepage, LinkedIn) inkl. Steuerung der Agentur  

• Das Terminmanagement unseres Geschäftsführers ist bei Dir in guten Händen 

• Du organisierst unsere Veranstaltungen (intern / extern) 

• Du hältst unser Unternehmen am Laufen durch Steuerung unserer Dienstleister, Bestellungen von 
Verbrauchsmaterialien etc. 

 

Du passt zu uns, wenn: 

• Du eine kaufmännische Berufsausbildung oder Bachelor hast und einige Jahre Berufserfahrung an 
der Schnittstelle zwischen Kunden und Unternehmen.  

• Du Erfahrung mit Personal- und/oder Marketingthemen hast. Und Menschen magst! 

• Du Deutsch und Englisch auf C1-Niveau sprichst und schreibst 

• Du Spaß am eigenverantwortlichen Organisieren und Arbeiten hast. 
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Unser Angebot: 

Das alles, aber noch viel mehr: 

• Natürlich ein unbefristeter Arbeitsvertrag, Teilzeit ab 30 Stunden/Woche möglich 

• Gehalt je nach Kompetenz & Erfahrung zwischen €4.000 und €5.000 / Monat (Vollzeit) 

• 30 Tage Urlaub 

• Dein Arbeitsplatz ist verkehrsgünstig in Adlershof gelegen 

• Viele Zusatzleistungen: von Freigetränken bis Deutschlandticket 

Klingt interessant? 

Melde dich bitte bei unserem Geschäftsführer Malte Langermann unter der Nummer 
030/75681460 oder sende Deine Unterlagen direkt an ML@radiodata.biz. Wir freuen uns auf 
Dich! 
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