
• Auftragserfassung von Privatkundenverträgen in unseren

  Kundensystemen

• Prüfung von Aufträgen auf Vollständigkeit

• Führen von Vertriebslisten und Auftragseingangslisten

• Nachverfolgung von unvollständigen Aufträgen

• Versenden von Auftragseingangsbestätigungen

• Bearbeitung von Stornos

• Telefonische Beratung von Kunden

Ihre Aufgaben

• Montag bis Freitag

• 40-Stunden-Woche

Ihre Arbeitszeiten

Sachbearbeiter Vertrieb (m/w/d)
Festanstellung in Vollzeit

Ihr Profil

• Als kaufmännische Sachbearbeiter im Vertriebsinnendienst verfügen Sie über eine 

  Ausbildung als Bürokauffrau / Bürokaufmann

• Sie zeichnen sich durch ein hohes Maß an Selbstständigkeit, Zuverlässigkeit und 

  Kommunikationsfähigkeit aus

• Sie sind Kunden- und Serviceorientiert

• Sie sind ein Teamplayer und lieben es, "mit anzupacken"!

• Erfahrung mit EDV-/ Kunden-Systemen ist erforderlich

• Sie sind Quereinsteiger? Kein Problem!

• Unbefristete Vollzeitbeschäftigung

• Attraktives Gehalt 

• Sehr gute technische Ausrüstung

• Individuelle Entwicklungsmöglichkeiten und Weiterbildungen

Was wir bieten

• Zuschuss zur betrieblichen Altersvorsorge und zu  

  vermögenswirksamen Leistungen

• Kostenfreie Parkmöglichkeiten

• Mitarbeiterangebote, z.B.: Jobrad

• 28 Tage Jahresurlaub

• Sommerfest und Weihnachtsfeier

• Betriebsarzt

Benefits

Bewerbungsunterlagen als PDF an: 

jobs@soco.net


