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Vertriebsassistenz(m/w/d) 
80-100% 
 
Ort: Raum Singen   
Vertragsart: Arbeitnehmerüberlassung mit schneller Übernahmeoption  
Arbeitszeitmodell: Vollzeit /Teilzeit 80-100%  
Gehalt: ca. 38.000 € - 42.000 €/Jahr   
Branche: Industrie  
Startzeitpunkt: ab 01.12.2024  
 
Für einen Kunden im Raum Singen suchen wir ab Dezember 2024 die ideale Besetzung für die Position:  

 

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

 
Abklärungen mit Kunden für verschiedene Projekte
Bearbeitung der Auftragseingangslisten
Angebotserstellung
Erstellung von Lieferantenerklärungen
Rechtliche Abklärung für Vertragsangelegenheiten
Bearbeitung von Kundenanfragen und Reklamationsbearbeitung
Vertretung der Telefonzentrale
Terminplanung
Diverse administrative Aufgaben (Kalkulationen, Erstellung von verschiedenen Datenbanken, Aufsetzen
von Verträgen…)
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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 in der Auftragsabwicklung
Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift
Ausgeprägte Teamfähigkeit und Kundenorientierung sowie Kommunikationstalent
Zuverlässige und selbstständige Arbeitsweise
 

 
Ihre Vorteile: 

 
Einen sicheren und zukunftsfähigen Arbeitsplatz 
Weihnachts- und Urlaubsgeld 
Übertarifliche Bezahlung  (und EqualPay) 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.
 

 
Gerne stehen wir Ihnen unter Angabe der folgenden Referenznummer für Rückfragen zur Verfügung.  

 

 
Referenz-Nummer: 406015A39359 
 
 

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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