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RKI Analytical 
Instruments GmbH

Seifgrundstrasse 2
61348 Bad Homburg 

bewerbung@rki-analytical.de
www.GasSensor.de

RKI Analytical Instruments 
GmbH, wurde 1996 als 
europäische Niederlassung 
der RIKEN KEIKI Co.,LTD 
gegründet, und ist heute 
ein selbständiges, familien 
geführtes, unabhägiges inter-
nationales Unternehmen. 

RKI verbindet die Bereiche 
der Gassensorik und  
Gaswarntechnik mit der Welt 
der Prozessgasanalyse in 
allen wichtigen Technologien.  
Unser Team besteht aus 
Spezialisten mit vielen  
Jahren nationaler und  
internationaler Erfahrung. 

Unsere Produkte 
unterstützen, warnen und 
alarmieren unsere Kunden 
vor Gefahren, weltweit in 
den Branchen wie Arbeits-
sicherheit, Chipherstellung, 
Automobilbranche,  
Schifffahrt / Marine, Chemie, 
Abwasser - / Gasindustrie 
sowie der Feuerwehr u.v.m.
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IHRe AufGAben

•	 Sie verantworten den gesamten Sekretariatsbereich von RKI
•	 Unterstützung / Support im Einkauf und in der Angebots- und Auftragsab-

wicklung
•	 Unterstützende Funktionen der Buchhaltung wie Rechnungsmanagement
•	 Darüber hinaus übernehmen Sie klassische administrative Tätigkeiten 
•	 Korrespondenz jeglicher Art
•	 Kundensupport
•	 Mitarbeit an diversen aktuellen Projekten 

IHR PRofIl

•	 Kaufmännische oder technische Ausbildung
•	 Berufserfahrung ideal im Sekretariatsbereich mit technischem Hintergrund
•	 Von Vorteil ist Interesse an Naturwissenschaften
•	 Erfahrungen mit Warenwirtschaftssystemen / ERP Systemen vorzugsweise 

mit Büroplus
•	 Sicherer	Umgang	mit	den	Office-Produkten	insbes.	Outlook,	Word	&	Excel
•	 Sprachsicher in Deutsch und Englisch
•	 Selbstständige Arbeitsweise mit Organisationstalent 
•	 Kundenorientiert, Kontaktfreudig, Eigeninitiative, Kreativität und Teamgeist

      Das bieten wir Ihnen
•	 Unbefristete Festanstellung
•	 interessante leistungsorientierte Bezahlung mit Optionen
•	 professionelle Einarbeitung durch Kollegin und Kollegen
•	 ruhiges, angenehmes familiäres Betriebklima
•	 8 Stunden (Mo-Fr), Gleitzeit, kostenlose Getränke und weiteres

      Ihre Chance? Sie sind am Zuge!
      Fühlen Sie sich angesprochen und herausgefordert? 
      Dann freuen wir uns über Ihre aussagefähige Bewerbung an  
 
                          bewerbung@rki-analytical.de 
 
      mit Angaben zum möglichen Eintrittstermin und zu Ihrer Gehaltsvorstellung. 


