Wi

RMAN FLIGHT ACADEMY

ol

Empfangsmitarbeiter in Vollzeit (m/w/d)

Wir, die RWL German Flight Academy (RWL) in Mdnchengladbach, suchen zur Verstarkung unseres
Teams einen kaufméannischen Mitarbeiter fiir unseren Empfang (m/w/d).

RWL

Die RWL German Flight Academy ist eine der marktfiihrenden Flugschulen in Deutschland. Unsere
Dienstleistungen reichen von Aus- und Weiterbildungsmaoglichkeiten fiir das Cockpitpersonal aller
Luftfahrzeugkategorien, bis zur Instandhaltung von Luftfahrzeugen. Am Standort Mdnchengladbach
betreiben wir auRerdem ein Zentrum mit vier Flugsimulatoren unterschiedlicher Kategorien und 20
Luftfahrzeuge, die vom eigenen Instandhaltungsteam betreut werden.

lhre Motivation

Aufgrund lhrer Ausbildung und Berufserfahrung fallt es lhnen leicht strukturiert und selbststandig alle
anfallenden Sekretariatsaufgaben zu erledigen. Neben guten Kenntnissen der englischen Sprache
bringen Sie Ubung im Einsatz der MS-Office-Programme Excel, Word und Outlook mit. Sie haben Freude
im Umgang mit jungen Menschen, Sie sind belastbar und lhr Auftreten zeichnet sich durch
Kommunikationsstarke und Teamfahigkeit aus.

lhr Profil

Eine abgeschlossene kaufméannische Ausbildung mit mind. 3 Jahren Berufserfahrung
Sehr gute deutsche und englische Sprachkenntnisse werden vorausgesetzt

Gute Kenntnisse in MS-Office

Freundliches, professionelles Auftreten und ausgepragte Kommunikationsstérke
Organisationsgeschick, Belastbarkeit und Teamfahigkeit

Zuverlassige, strukturierte und selbststéndige Arbeitsweise

Sie iibernehmen
e Allgemeine Korrespondenz- und Postbearbeitung
Erstellung und Verwaltung unserer digitalen Schiilerakten
Kommunikation mit Behérden und Kooperationspartnern
Empfang und Betreuung unserer Gaste, Kunden und Geschaftspartner vor Ort
Einsatzplanung unserer Flugzeuge und Simulatoren
Verwaltung von Biiromaterial

Wir bieten
e Eine Vollzeitstelle in einem spannenden Arbeitsumfeld in der Luftfahrtbranche
e Ein motiviertes Team, dass sich auf Ihre Unterstiitzung freut
e Eine umfassende Einarbeitung in lhre neuen Aufgaben
e Maglichkeit zur beruflichen und personlichen Weiterentwicklung

Ihre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf und Zeugnisse) richten Sie bitte
an: bewerbungen@rwl-flight.de. Ansprechpartnerin: Jens Kiiper

Weitere Informationen iber die RWL erhalten Sie unter: www.rwl-flight.de




