
Mehr über uns finden Sie auf:

richter-frenzel.de/karriere

Auf der Suche nach dem perfekten Job?

Ihre Bewerbungsunterlagen senden
Sie per E-Mail an:

Haben Sie noch Fragen?  
Dann kontaktieren Sie uns gerne unter:
 
Wir freuen uns auf Sie!

Dann sind Sie bei Richter+Frenzel genau richtig!
Richter+Frenzel ist einer der führenden Großhändler im Vertrieb von Haus-
technik-, Tiefbau- und Werkzeugprodukten. Mit 130 Jahren Erfahrung sind 
wir ein erfolgreiches, zukunftsorientiertes Unternehmen. An 190 Standorten 
arbeiten deutschlandweit über 4.500 engagierte Mitarbeiter*innen für unsere 
Kunden. Wir bieten Ihnen als attraktiver Arbeitgeber eine moderne Arbeits-
kultur, flache Hierarchien, kurze Entscheidungswege, Karrierechancen und
tolle Benefits, die uns zu einem Top-Arbeitgeber in der Branche machen.

Hier ist Ihr Einsatz gefragt
	 Sie sind ein kompetenter Ansprechpartner (m/w/d) für Mitarbeiter*Innen,
    Kunden und Partner
	 Sie koordinieren und organisieren Termine für die Geschäftsführung und
    kümmern sich um die Korrespondenz
	 Zu Ihren Aufgaben gehören ebenfalls die Terminvorbereitung sowie das
    eigenständige Nachfassen hinsichtlich offener Themen
	 Sie übernehmen selbstständig klassische Assistenzaufgaben zur 
    Unterstützung und Entlastung der Geschäftsführung
	 Sie erstellen Präsentationen, Auswertungen und Statistiken für die 
    interne und externe Verwendung

Das bringen Sie mit
	� Eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung sowie mehrjährige 
    Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position
	� Fundierte Kenntnisse in MS-Office
	� Ein starkes Verantwortungsbewusstsein, Kommunikationsstärke sowie 

Organisationgeschick und eine selbstständige Arbeitsweise 
	� Bereichsübergreifendes Denken und Handeln sowie die Bereitschaft sich
    lösungsorientiert in neue Themengebiete einzuarbeiten

Assistenz (m/w/d)  
der Geschäftsführung

Worauf Sie sich freuen können

Onboarding  
mit Patenschaft

Attraktive Vergütung Bike-Leasing

Moderner
Arbeitsplatz

Einkaufsrabatte Mitarbeiter 
Events

Ab 01.05.2026 in Vollzeit am Standort 44149 Dortmund 

Familienfreundlich Altersvorsorge Weiterbildung

bastian.zacharias@r-f.de

02361 208 200

https://www.richter-frenzel.de/karriere
https://richter-frenzel.de/ausbildung
https://www.richter-frenzel.de/unternehmen/karriere/stellenangebote-bei-r-f
https://de.linkedin.com/company/richter-frenzel?original_referer=https%3A%2F%2Fwww.google.com%2F
https://www.xing.com/pages/richter-frenzelgmbh-co-kg
https://www.instagram.com/richterundfrenzel/?hl=de
https://www.facebook.com/richterfrenzel/?locale=de_DE
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