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STELLENAUSSCHREIBUNG
Die Zement- und Kalkwerke OTTERBEIN sind ein mittelständisches Familienunternehmen der Baustoffindustrie mit
eigener Zement-, Kalk-, Putz- und Mörtelherstellung. Unsere Stärke dabei: Die Verbindung von über 130 Jahren
Firmentradition mit zukunftsgerichteter Innovationskraft.
„Wer auf die Natur setzt, kann auf uns bauen“, unter diesem Leitspruch beliefern wir Kunden in Deutschland und
in den angrenzenden europäischen Ländern mit zahlreichen innovativen Produkten für vielfältige
Anwendungsgebiete, wie z. B. Denkmalpflege und ökologisches Bauen, Umweltschutz, Bau- und Baustoffbranche
bis hin zur Landwirtschaft.
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n fachlich versierte/n und hoch
motivierte/n

Mitarbeiter/in im Vertriebsinnendienst und Auftragsannahme (m/w/d)

Ihr Profil

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
• Organisatorischen Fähigkeiten, selbständige und zuverlässige Arbeitsweise, Engagement und Teamgeist 
• Gute Sprachkenntnisse in Englisch 
• Kunden- und Serviceorientierung. Freundliche, klare und verbindliche Kommunikation
• Verantwortungsbewusstsein, Genauigkeit und Zuverlässigkeit
• Sicherer Umgang mit den gängigen Softwareprogrammen, evtl. Erfahrung im Bereich Warenwirtschafssystem

Wir bieten Ihnen
• Unbefristete, spannende und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem familiengeführten Unternehmen
• Intensive Einarbeitung mit einem persönlichen Ansprechpartner
• Sehr gutes Arbeitsklima mit viel Spaß und Hilfsbereitschaft im Team
• Möglichkeit zur Weiterbildung
• Leistungsgerechtes Gehalt sowie attraktive Zusatzleistungen

Ihre Aufgabenbereiche
Vertriebsinnendienst
• Selbstständige Erstellung von Angeboten mit Prüfung 

aller Inhalte und Konditionen
• Abstimmung mit der Disposition bezüglich 

Lieferterminen und Artikelverfügbarkeiten
• Statistische Auswertungen und Erstellung / 

Aktualisierung von Preislisten
• Übernahme von Projektarbeiten, Mitarbeit bei 

Messen und Kundenveranstaltungen
• Urlaub- und Krankheitsvertretung in der Fakturierung

Auftragsannahme
• Eingabe aller eingehenden Aufträge in das 

Warenwirtschaftssystem
• Anlage von Ladescheinen im 

Warenwirtschaftssystem bei Auftragseingang 
• Kundenbetreuung /Auftragsannahme per 

Telefon
• Abstimmung mit der Produktion bezüglich 

Lieferterminen und Artikelverfügbarkeiten

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!
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