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Mitarbeiter Vertrieb - Auftragsabwicklung (m/w/d) 
 
für mittelständisches Unternehmen im Bereich Elektrotechnik / Einrüstung und 
Instandsetzung von Kabelbäumen, Baugruppen und Einbausätzen in Fahrzeugen 
 
Unsere Gesellschaft ist ein über Jahrzehnte eingeführtes und bekanntes mittelständisches 
Industrieunternehmen mit rund 50 Mitarbeitern mit Sitz in Koblenz.  
 
Das Unternehmen überzeugt seine Kunden mit qualitativ hochwertigen Spezialprodukten und 
innovativen Konzepten in einem Spezialsegment und ist im Markt führend und bestens bekannt.  
 
Für unseren Vertrieb suchen wir zum frühestmöglichen Zeitpunkt einen erfahrenen Mitarbeiter zur 
Verstärkung unseres Vertriebsinnendienstes.  

 

Das Aufgabengebiet:  

 Sachlich koordinierte und terminierte Bearbeitung von Anfragen und Ausschreibungen 
sowie Angebotserstellung und -kalkulation  

 Verantwortung für die Auftragsabwicklung vom Auftragseingang bis zur Fakturierung 
 Unterstützung des Vertriebsleiters im Tagesgeschäft sowie Vorbereitung und Unterstützung 

bei Vertriebsmeetings und Kundenterminen 
 Einarbeitung und Schulung von Kollegen zur Erhaltung des Wissenstransfers 
 Entwicklung von Strategien zur Verkaufsoptimierung 
 Unterstützung des Projektmanagements und Vertriebsaußendienstes bei der Erstellung 

von Präsentationen und Entscheidungsvorlagen 
 Mitwirkung bei der Optimierung des abteilungsübergreifenden Informationsflusses durch 

neue technische Standards und Prozesse gemäß QM-Handbuch 
 Telefonische Bestandskundenbetreuung und Verkaufsunterstützung in der Akquise 

potenzieller Kunden 
 Unterstützung der Finanzbuchhaltung im Bereich Mahnwesen 
 Beschaffung projektbezogener Handelsware und Komponenten 
 Lieferterminüberwachung 
 Reklamationsbearbeitung 
 Korrespondenz mit internationalen Kunden 
 Alleinige Exportkontrolle im Binnenmarkt und Drittland unter Einhaltung gesetzlicher 

Bestimmungen: Erstellung und Bearbeitung von Dokumenten z.B. Lieferantenerklärung, 
Ursprungszeugnis, BAFA-Antrag nach Prüfung der Ausfuhrliste, Endverbleibserklärung für 
die Beschaffung sowie Beachtung der länderbezogenen Besonderheiten der im KuM 
genannten Hinweise in Bezug auf Lieferschein, Rechnung, Packliste und Verpackung 
sowie Vergabe des HS-Codes mithilfe des Warenverzeichnisses 

 Sanktionslistenprüfung 
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Ihr Profil:  

 Kaufmännische Ausbildung oder betriebswirtschaftliches Studium. 
 Erfahrung im Umgang mit ERP-Systemen, idealerweise SAP.  
 Erfahrung in der Exportkontrolle 
 Ausgeprägtes analytisches Denken und selbständige, strukturierte Arbeitsweise.  
 Sehr gute Excel-Kenntnisse.  
 Hohe Belastbarkeit. 
 Hohes Verantwortungsbewusstsein. 

 

Das bieten wir: 

 13. Monatsgehalt (Urlaubs- und Weihnachtsgeld) 
 Flexible Arbeitszeitregelung 
 Brückentage frei 
 Direkte Autobahnanbindung 
 Modernes neues Firmengebäude und Fertigungsstätten 
 Vollklimatisierte Arbeitsbereiche für höchsten Komfort 
 Kostenlose Lademöglichkeiten für Elektroautos und E-Bikes 
 Kostenloses Obst und Wasser für unsere Mitarbeiter 
 Kostenlose Parkplätze 

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung, bitte mit Anschreiben, Lebenslauf und Angabe Ihres 
frühestmöglichen Eintrittstermins sowie Ihrer Gehaltsvorstellung. 

Senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen bitte per E-Mail an: 
 
 
Knapp Service Koblenz GmbH 
Personalabteilung 
z.Hd.: Frau Annette Volk 
Am Autobahnkreuz 9 
56072 Koblenz 
E-Mail: karriere@knapp-service.de 


