Fiir unsere Firmenzentrale ,Pulverhaus” in Clausthal-Zellerfeld suchen wir zum
ndchstmaoglichen Zeitpunkt eine*n

Blirokauffrau/-mann fiir den Bereich
Verkaufsadministration und Labor (m/w/d)

Als Hersteller hochwertiger Messsysteme zeichnet uns eine exzellente Produkt-
und Lieferqualitdt gepaart mit kurzen Lieferzeiten und tiberdurchschnittlicher
Kundenzufriedenheit aus.

Ihre Aufgaben

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir eine motivierte und engagierte Voll-
zeitkraft im Bereich Verkaufs- und Laboradministration. Nach griindlicher
Einarbeitung unterstiitzen Sie das Vertriebs- und im Vertretungsfall auch das
Laborteam primar bei organisatorischen und administrativen Tatigkeiten. Sie
erledigen selbstandig die Korrespondenz mit unseren Kunden, Tochterunterneh-
men und Agenturen im In- und Ausland. Sie unterstiitzen den Verkauf bei Planung
und Durchflihrung von Veranstaltungen und Messen, bei Auswahl und Buchung
von Tagungsrdaumen und Hotels, der Organisation der Veranstaltung und dem
Bereitstellen der notwendigen Seminarunterlagen. Die Koordination, Organisation
von Besprechungen und Betreuung von Besuchern in unserem Haus flr das Labor
und den Verkauf gehort ebenso zu [hren Aufgaben.

Ihre Qualifikationen

Sie haben eine abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung und/oder ent-
sprechende Berufserfahrung oder eine vergleichbare Qualifikation. Dariber hin-
aus sind Sie eine aufgeschlossene, kommunikative und engagierte Personlichkeit,
die sich gern Herausforderungen stellt. Sie arbeiten zuverlassig, strukturiert und
eigenverantwortlich. Unsere internationale Ausrichtung erfordert gute englische
Sprachkenntnisse in Wort und Schrift. Weitere Sprachkenntnisse sind von Vorteil,
jedoch keine Voraussetzung.

Einen versierten Umgang mit MS Office Anwendungen setzen wir voraus.
Idealerweise haben Sie bereits Berufserfahrung im Verkauf oder Kundenservice.
Wir geben aber auch gern qualifizierten Berufseinsteigern eine Chance, die an
einer langfristigen Karriere in unserem Hause interessiert sind.

Was wir bieten

Wir bieten Ihnen eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit in
einem motivierten Team. Bei Sympatec finden Sie eine international gepragte
Kultur mit offenen, engagierten und qualifizierten Mitarbeitern. Unser Anspruch,
mit Innovation und Qualitdt Akzente zu setzen, sorgt fiir ein interessantes und
standig herausforderndes Arbeitsumfeld. Ein modern ausgestatteter Arbeitsplatz
und eine der Position angemessene, leistungsbezogene Vergiitung erwarten Sie.

Wenn Sie bereit sind, mit Ihren Aufgaben zu wachsen und uns mit lhrem

Engagement verstarken mochten, erwarten wir lhre aussagekraftigen Bewer-
bungsunterlagen — bevorzugt per E-Mail.
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