
ZUR VERSTÄRKUNG UNSERES ORGANISATIONSTEAMS SUCHEN WIR SIE  
IN TEILZEIT (34 STUNDEN/WOCHE).

RAL Deutsches Institut für Gütesicherung und Kennzeichnung e. V. ist seit 1925 die Dachorganisation in  
Deutschland für die Schaffung von Gütezeichen und einer der weltweit ältesten Kennzeichnungsexperten.  
Die RAL gGmbH ist eine gemeinnützige und 100%ige Tochtergesellschaft von RAL. Sie vereint die Geschäfts- 
bereiche RAL UMWELT, RAL FARBEN, RAL LOGO LIZENZ und RAL AKADEMIE. Unsere RAL Farbtöne sind  
international anerkannte Farbstandards für Industrie, Handwerk, Architektur und Design. Darüber hinaus  
regeln wir im Auftrag von öffentlichen Stellen und anderen Institutionen die Vergabe von Umwelt- und  
Verbraucherkennzeichnungen und überwachen deren ordnungsgemäße Verwendung.

•   Erste Ansprechperson für unsere Gäste
•   Begrüßung und Bewirtung von Kunden und  

Geschäftspartnern
•   Annahme und Weitervermittlung eingehender  

Telefongespräche
•   Veranstaltungsorganisation (Vor- und Nachbereitung 

der Konferenzräume, Bestellung von Catering etc.)
•   Allgemeine administrative und organisatorische  

Aufgaben, z. B. Reisemanagement, Material- 
beschaffung, Beauftragung von Dienstleistern,  
Korrespondenz und Ablage

•   Kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare  
Qualifikation (z.B. in der Hotellerie)

•   Sicherer Umgang mit den gängigen MS Office- 
Anwendungen

•   Selbstständige und sorgfältige Arbeitsweise,  
Organisationstalent

•   Sympathische, offene Persönlichkeit mit Spaß  
an der Arbeit und im Team

•   Sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse
•   Flexibilität hinsichtlich der Arbeitszeiten  

(Vertretungsbereitschaft)

•   Eine abwechslungsreiche Tätigkeit (unbefristet)  
an 5 Tagen pro Woche (Mo-Fr) bei einem  
modernen und familienfreundlichen Dienstleister

•   Ein kollegiales Arbeitsumfeld mit flachen  
Hierarchien 

•   Eine leistungsgerechte, faire Vergütung und  
attraktive betriebliche Altersvorsorge

•   Zuschuss zum Deutschland-Ticket/JobRad
•   Gute Anbindung an den ÖPNV sowie kostenlose 

Mitarbeiter-Parkplätze
•   Team-Events und Fitnessraum zum aktiven  

Ausgleich 
•   Kaffee & Obst und vieles mehr

DIE POSITION INTERESSIERT SIE?

Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung unter Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung  
per E-Mail an personal@ral.de. 

RAL gemeinnützige GmbH
Kirstin Herrmann  
Fränkische Straße 7 • 53229 Bonn 

personal@ral.de
Telefon 0228 – 68895-180 
www.ral.de

EMPFANGSMITARBEITER (m/w/d) 

Qualitat 
Zuverlassigkeit 

Ehrlichkeit 

Nachhaltigkeit
Vertrauen

 
Sicherheit 

IHRE AUFGABEN DAS ERWARTET SIE

DAS BRINGEN SIE MIT


