
Ihre Aufgabenschwerpunkte:
organisatorische und administrative Aufgaben
allgemeine Korrespondenz, Telefonate und Schriftverkehr mit Kunden, Lieferanten und
Herstellern
Vertriebstätigkeit und Kundenakquise
zielorientierte Unterstützung und Support der Geschäftsführung und des Teams
Festlegung und Überwachung von Terminen oder Fristen (Terminmanagement)

Ihr Profil:
Berufserfahrung als Bürokraft oder im Vertrieb, Ausbildung im Bereich Büromanagement/
Buchhaltung oder vergleichbar
eigenverantwortliches Arbeiten mit Eigeninitiative
schnelle Auffassungsgabe, ausgeprägtes Organisationstalent, Flexibilität
sehr gute schriftliche und mündliche Ausdrucksfähigkeit
zuverlässige und sorgfältige Arbeitsweise
Kundenorientierung, verbindliches, höfliches und sicheres Auftreten
sicherer Umgang mit MS-Office-Paket, gute EDV-Kenntnisse
gute kommunikative Fähigkeiten und Teamkompetenz

Das bieten wir Ihnen:
gründliche Einarbeitung
Zusammenarbeit in einem aufgeschlossenen, innovativen Team
offene Feedback-Kultur und kollegiales Arbeitsklima
abwechslungsreiches und vielseitiges Aufgabengebiet
attraktive Gehaltsmodelle, leistungsbezogene Prämien und Erfolgsbeteiligung
betriebliche Altersvorsorge
flexible Arbeitszeiten, Möglichkeit Home-Office/ Remote Work
bis zu 30 Tage Urlaub
Mitarbeiterhandy
moderner Arbeitsplatz
gute Verkehrsanbindung

BÜROKRAFT/ ASSISTENZ
(M/W/D) IN VOLLZEIT
ODER TEILZEIT

r2 Überwachungstechnik GmbH / videoalarm.de ist ein auf Überwachungstechnik spezialisierter
Full-Service-Sicherheitsdienstleister mit Sitz in Koblenz. Das Unternehmen bietet Betrieben aus
Gewerbe, Industrie und Handel individuelle Sicherheitskonzepte und Überwachungslösungen.
Derzeit expandieren wir und suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine Bürokraft/ Assistenz
(m/w/d) in Vollzeit oder Teilzeit .

WERDEN SIE TEIL UNSERE TEAMS

Ihr Ansprechpartner:
Bastian Rauen b.rauen@videoalarm.de Tel.: 0261 89 99 99 0
Anschrift: r2 Überwachungstechnik GmbH / videoalarm.de 
Mainzer Str. 44 / 56068 Koblenz

Überzeugen Sie uns mit Ihrer Bewerbung und Ihrem Knowhow. Wir freuen uns darauf, Sie
kennenzulernen. Senden Sie uns dazu Ihre Bewerbungsunterlagen inkl. Gehaltsvorstellung als PDF-
Datei an: b.rauen@videoalarm.de

mailto:b.rauen@videoalarm.de

