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Sachbearbeiter Vertriebsinnendienst(m/w/d) 
80-100% 
 
Ort: Raum Singen   
Vertragsart: Arbeitnehmerüberlassung mit schneller Übernahmeoption  
Arbeitszeitmodell: Vollzeit /Teilzeit 80-100%  
Gehalt: ca. 42.000 € - 45.000 €/Jahr   
Branche: Industrie  
Startzeitpunkt: ab sofort  
 
Für einen Kunden im Raum Singen suchen wir ab sofort die ideale Besetzung für die Position:  

 

Sachbearbeiter Vertriebsinnendienst(m/w/d) - 80-100% 
 
Ihre Aufgaben: 

 
Bearbeitung von Kundenanfragen inkl. Angebotserstellung und -nachverfolgung
Betreuung der Telefonzentrale (Mo–Do 08:00–12:00 / 13:00–16:30 Uhr, Fr. 08:00–13:00 Uhr)
Bearbeitung der zentralen Info-Mail-Adresse sowie Pflege von Kunden- und Vertreterdaten
Unterstützung im Büromanagement Vertrieb und Pflege von Preis-, Ersatzteil- und
Sicherheitsbestandslisten
Erstellung von Lieferanten- und Konformitätserklärungen, CE- und Dual-Use-Dokumenten
Aufbau und Pflege von Datenbanken
Empfang von Besuchern sowie Vor- und Nachbereitung von Terminen
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Organisation und Buchung von Reisen
Pflege und Aktualisierung von Vorlagen und Arbeitsanweisungen
Messeorganisation, Vor- und Nachbereitung, ggf. Teilnahme an Messen
Versand relevanter Unterlagen an Kunden und Vertreter
 

 
Ihr Profil: 

 
Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, z. B. als Industriekaufmann/-frau, Kaufmann-
/frau für Büromanagement oder Kaufmann/-frau für Groß- und Außenhandelsmanagement, mit erster
Berufserfahrung im Vertriebsinnendienst
Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift
Sehr gute Excel-Kenntnisse (insbesondere Pivot-Tabellen) sowie sicherer Umgang mit MS Office
Ausgeprägte Teamfähigkeit und Kundenorientierung sowie Kommunikationstalent
Zuverlässige und selbstständige Arbeitsweise
 

 
Ihre Vorteile: 

 
Einen sicheren und zukunftsfähigen Arbeitsplatz 
Weihnachts- und Urlaubsgeld 
Übertarifliche Bezahlung  (und Equal Pay) nach GVP sowie bspw. steigender Urlaubsanspruch und
ein Arbeitszeitkonto für persönliche Freiräume
BS SantosHartung ist Mitglied bei „corporate benefits“. So bekommen Sie als Mitarbeiter Rabatte bei
namhaften Anbietern u.a. bei Apple, Adidas, Telekom, Sky und viele weitere.
 

Ein  kununu Score / BS SantosHartung: 4,9 - Weiterempfehlung: 100%:   
"Ich habe selten eine so gute Unterstützung in der Bewerbungsphase erhalten die schließlich auch zu einer
neuen Anstellung geführt hat. " (Mitarbeiter Qualitätswesen - Februar 2025)  
Gerne stehen wir Ihnen unter Angabe der folgenden Referenznummer für Rückfragen zur Verfügung.  

 

 
Referenz-Nummer: 406015A46299 
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Ihr Ansprechpartner:

BS SantosHartung GmbH
Lindenstr. 3
78224 Singen

Telefon: +49 7731 1476390
Telefax: +49 7731 1476399

Simao Henriques Santos
Geschäftsführer

bewerbung@bs-santoshartung.de
bs-santoshartung.de
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