Mitarbeiter Vertriebsinnendienst / Operationsmitarbeiter (m/w/d)

Deine Aufgaben:

e Schriftliche und telefonische Bearbeitung von Kundenanfragen, -bestellungen sowie -
reklamationen

e Pflege der Kundendaten in unser CRM-/ ERP-Systems

e Priifung der eingehenden Auftrage auf Vollstandigkeit und Verwertbarkeit in
Riicksprache mit den Vertriebskollegen

e Erfassung und Abwicklung der Kundenauftrage in Zusammenarbeit mit den anderen
Abteilungen

o Aufbereitung der Unterlagen bei Kundenreklamationen bzw. Rechnungsdifferenzen
e Organisation und Buchung des Transportes in den jeweiligen Portalen

e Verantwortung fiir das reibungslose Funktionieren des Biiros, einschlieflich der
Verwaltung von Biiromaterial und der Uberwachung von Biiroausstattung

e Empfang eingehenden Anrufe
e Allgemeine administrative Aufgaben
e Unterstiitzung bei Abteilungsubergreifenden Projekten / Aufgaben

Dein Profil:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
e Erfahrungin einer dhnlichen Funktion
e Spald an der Kommunikation mit Kunden

e Organisierte und strukturierte Arbeitsweise und ein ausgepragtes
Qualitatsbewusstsein

o Du behiltst stets den Uberblick und bewahrst auch in schwierigen Situationen einen
kithlen Kopf

e Englischkenntnisse sind wiinschenswert



