
 

 

 
Die RSG Elotech Elektronische Baugruppen GmbH ist ein leistungsstarkes EMS-Unternehmen für 
technologisch anspruchsvolle Elektronikfertigung, LP-Bestückung, Baugruppen- und Gerätemontage. Von 
unserem Firmensitz im thüringischen Bad Lobenstein aus stehen wir unseren Kunden als kompetenter und 
verlässlicher Partner zur Seite. Unser Kundenkreis umfasst renommierte deutsche und europäische 
Unternehmen unterschiedlichster Branchen, die sich im Wesentlichen in die Bereiche Automotive, Industrie und 
Automatisierung gliedern lassen. 
 
Verstärken Sie unser Team als 
 

Assistenz der Geschäftsführung (m/w/d) in Voll-/Teilzeit  
 

Ihre Aufgaben: 
 Unterstützung der Geschäftsführung in sämtlichen organisatorischen und administrativen Belangen 

 Inner- und außerbetriebliche Kommunikation 

 Geschäftskorrespondenz in deutscher und englischer Sprache 

 Organisation, Vor- und Nachbereitung von Meetings, Veranstaltungen und internationalen Reisen 

 Erstellung von Protokollen und Präsentationen 

 Terminmanagement 

 Unterstützung des Geschäftsführers bei Schwerpunktaufgaben und Projekten 

 Eigenverantwortliche Selektion von Anfragen und Veranlassung der Bearbeitung in den entsprechenden 

Fachbereichen 

 

Ihr Profil: 
 Abgeschlossenes Studium oder kaufmännische Ausbildung 

 Sichere Kenntnisse im Umgang mit dem MS-Office-Paket 

 Gute Englischkenntnisse 

 Ihre Arbeitsweise ist durch Engagement, Sorgfalt, Loyalität und Diskretion geprägt 

 

Unser Angebot: 

 Flexibilität durch Gleitzeit 

 Modernes und freundliches Arbeitsumfeld  

 Kostenfreie Weiterbildungen 

 Sozialleistungen und Beteiligung der Mitarbeiter am Unternehmenserfolg (z.B. kostenlose Getränke 

(Wasser), Verpflegungszuschuss, Prämiensysteme, Mitarbeiterbeteiligung) 

 Betriebseigene Kantine mit täglich frisch zubereiteten Speisen 

 Arbeitnehmer-Parkplatz 

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 
 
Bitte senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen mit Angabe Ihrer Verfügbarkeit und Gehaltsvorstellung an 
bewerbung@rsg-elotech.de. 
 
 
 
 
 

RSG ELOTECH ELEKTRONISCHE BAUGRUPPEN GMBH 
Personalabteilung 
Richard-Köcher-Straße 35 
07356 Bad Lobenstein 
 
E-Mail  bewerbung@rsg-elotech.de 
Telefon  036651/780-990 

 
www.rsg-elotech.de 


