GEMEINSAM
LEISTUNGSSTARK

IN DIE ZUKUNFT.

WERDE TEIL
UNSERES TEAMS!

Wir suchen: Assistenz (m/w/d)

fur den Vertrieb in Voll- oder Teilzeit

www.gehrmann-online.de

Assistenz (m/w/d) fiir den Vertrieb in Voll- oder Teilzeit

Als Vertriebsassistenz halten Sie Kontakt zu den Kollegen im AuBen- und Innendienst, korrespondieren mit
Kunden und arbeiten in direktem Austausch mit der Geschaftsleitung.

Allroundtalente sind gefragt — ausgestattet mit Organisations- und Kommunikationsfahigkeit, mit Gespur fur
Zahlen und Ubersicht, auch wenn es mal stressig werden sollte. Wenn Sie diese Qualifikationen besitzen, steht
einer Karriere nichts mehrim Weg.

Zentrale Aufgabe ist neben der Kundenpflege die Bearbeitung von Ausschreibungen (GAEB) in Zusammenarbeit
mit dem Vertrieb. Kommunikationsfreude, Diplomatie und eine Dienstleistungsmentalitat sind unerlasslich,
um bestehende Kundenkontakte zu halten.

lhre Aufgaben:
e Bearbeitung von Ausschreibungen (GAEB)
e Telefonate (eingehend und ausgehend)
e Geschaftliche Korrespondenzen regeln (Anlage von Kundenkonten, Anschreiben)
e Nutzung von Office-Programmen (Word, Excel etc.)
e Organisation: Ablagen- und Aktenmanagement, Datenbankpflege
e Erstellung von Rechnungen, Rechnungskorrekturen sowie Rechnungskontrolle
e Protokollfihrung bei Meetings
e Reportings und Prasentationen erstellen
e Organisation und Durchfuhrung von Veranstaltungen etc.

lhr personliches Plus bei Gehrmann:
e Inhabergefuhrte Unternehmen, dadurch flache Hierarchien und kurze Kommunikationswege
e Ein anspruchsvolles Aufgabengebiet in einem expandierenden Betrieb
e Unbefristeter Arbeitsvertrag
e Berufliche und personliche Weiterentwicklungsmoglichkeiten
e Ein attraktives und leistungsorientiertes Gehalt
e Erfolgsabhangige Zusatzverglitung (2 x im Jahr)
o Altersvorsorgepaket
e Vermdgenswirksame Leistungen
e Jobrad - Bikeleasing
e Eine abwechslungsreiche 5-Tage-Woche
e Ergonomischer Arbeitsplatz
e Geregelte Arbeitszeiten
e Punktlich Feierabend
e 30 Tage Urlaub im Jahr
e Gunstiger Mitarbeitereinkauf und Nutzung der Corporate-Benefit-Plattform
e eigene Parkplatze vor Ort



