
 

 

 

Sachbearbeiter im Verkaufsinnendienst (Teilzeit - Vollzeit ab 20 h) 
 
 

Deine Aufgaben: 

• Entgegenahme von Kundenbestellungen 

• Erfassung von Kundenbestellungen im ERP System 

• Erstellung von Lieferscheinen und Ausgangrechnungen  

• Entgegenahme und Vermittlung von Telefongesprächen 

• Stammdatenpflege 

• Unterstützung der Logistikabteilung bei de Kommunikation mit Frächtern und Fahrern 

• Termingerechte Abwicklung der administrativen Bürotätigkeiten    

• Unterstützung in der Buchhaltung 

 

 

Dein Profil: 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 

• Mindestens 3 Jahre einschlägige Berufserfahrung 

• Erfahrung in der Buchhaltung von Vorteil 

• Gute EDV-Kenntnisse  

• Gute Englisch Kenntnisse (in Wort und Schrift)  

• Genaue Arbeitsweise 

• Verantwortungsbewusstsein, Teamfähigkeit 

• Eigenverantwortliches, strukturiertes und selbstständiges Arbeiten  
 

 

Was wir bieten: 

• Angenehmes Betriebsklima 

• Sicherheit eines erfolgreichen Privatunternehmens 

• Tätigkeit in einem engagierten, dynamischen Team 

• Möglichkeiten zur Weiterbildung 

• Wir bieten ein markt- und leistungsgerechtes Einkommen abhängig von Qualifikation und Erfahrung 

• Je nach Berufserfahrung und Qualifikation Bereitschaft zur Überzahlung 

 

 


