
 

• Kundenberatung, Entgegennahme von Anfragen und Bestellungen 
telefonisch wie schriftlich  

• Erstellung und Bearbeitung von Offerten und Bestellungen 

• Unterstützung des Verkauf-Aussendienstes bei der Offerterstellung 
und Auftragsabwicklung 

• Überwachung und Aktualisierung von Offerten im CRM-System und 
ERP 

• Erfassung und Pflege der Kundenstammdaten 

• Bearbeiten zentrales Postfach vom Verkauf Innendienst  

• Tagesaktuelle Verrechnung von Aufträgen 

• Termine und Fristen überwachen 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder technische 
Ausbildung mit kaufmännischer Weiterbildung 

• Fundierte Berufserfahrung im Verkauf Innendienst 

• Sehr gute MS-Office-, CRM- und ERP-Kenntnisse  

• Sehr gute Deutschkenntnisse (mündlich/schriftlich), 
Französischkenntnisse von Vorteil 

• Kommunikativ, teamfähig und verantwortungsbewusst  

• Selbständige, exakte und zuverlässige Arbeitsweise 

• Hohe Eigeninitiative und proaktives Handeln runden Ihr Profil ab 


