
 

Empfangsmitarbeiter in Vollzeit (m/w/d)  
 
 

Wir, die RWL German Flight Academy (RWL) in Mönchengladbach, suchen zur Verstärkung unseres 
Teams einen kaufmännischen Mitarbeiter für unseren Empfang (m/w/d). 
 
RWL 
Die RWL German Flight Academy ist eine der marktführenden Flugschulen in Deutschland. Unsere 
Dienstleistungen reichen von Aus- und Weiterbildungsmöglichkeiten für das Cockpitpersonal aller 
Luftfahrzeugkategorien, bis zur Instandhaltung von Luftfahrzeugen. Am Standort Mönchengladbach 
betreiben wir außerdem ein Zentrum mit vier Flugsimulatoren unterschiedlicher Kategorien und 20 
Luftfahrzeuge, die vom eigenen Instandhaltungsteam betreut werden. 
 
Ihre Motivation 
Aufgrund Ihrer Ausbildung und Berufserfahrung fällt es Ihnen leicht strukturiert und selbstständig alle 
anfallenden Sekretariatsaufgaben zu erledigen. Neben guten Kenntnissen der englischen Sprache 
bringen Sie Übung im Einsatz der MS-Office-Programme Excel, Word und Outlook mit. Sie haben Freude 
im Umgang mit jungen Menschen, Sie sind belastbar und Ihr Auftreten zeichnet sich durch 
Kommunikationsstärke und Teamfähigkeit aus. 
 
Ihr Profil 

• Eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung mit mind. 3 Jahren Berufserfahrung 
• Sehr gute deutsche und englische Sprachkenntnisse werden vorausgesetzt 
• Gute Kenntnisse in MS-Office 
• Freundliches, professionelles Auftreten und ausgeprägte Kommunikationsstärke 
• Organisationsgeschick, Belastbarkeit und Teamfähigkeit 
• Zuverlässige, strukturierte und selbstständige Arbeitsweise 

 
Sie übernehmen 

• Allgemeine Korrespondenz- und Postbearbeitung 
• Erstellung und Verwaltung unserer digitalen Schülerakten  
• Kommunikation mit Behörden und Kooperationspartnern 
• Empfang und Betreuung unserer Gäste, Kunden und Geschäftspartner vor Ort 
• Einsatzplanung unserer Flugzeuge und Simulatoren 
• Verwaltung von Büromaterial 

 
Wir bieten 

• Eine Vollzeitstelle in einem spannenden Arbeitsumfeld in der Luftfahrtbranche 
• Ein motiviertes Team, dass sich auf Ihre Unterstützung freut 
• Eine umfassende Einarbeitung in Ihre neuen Aufgaben 
• Möglichkeit zur beruflichen und persönlichen Weiterentwicklung 

 
 
Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf und Zeugnisse) richten Sie bitte 
an: bewerbungen@rwl-flight.de. Ansprechpartnerin: Jens Küper 
 
Weitere Informationen über die RWL erhalten Sie unter: www.rwl-flight.de 

 


