
 

 

Stellenbeschreibung Vertriebsabteilung Innendienst (m/w/d) 

Wir sind das bundesweit erfolgreiche IT-/Systemhaus der international agierenden Baumann-Gruppe 
und haben uns auf grafische Anwendungen in Gewerbe, Industrie und Behörden spezialisiert. 
Schwerpunkte sind Hardware-, Software-, Workflow-Lösungen, fachbezogene Schulungen, 
leistungsstarke und hochwertige digitale Farbproduktionsdruckmaschinen, sowie digitale 
Medienproduktion. Wir suchen zum baldmöglichsten Termin eine Verstärkung unseres Teams. 

Ihre Aufgaben: 

• Durchführung und Begleitung des gesamten vertrieblichen Abwicklungsprozesses  
(Erstellung von Angeboten sowie Auftragsbestätigungen,  
teilweise mit fachspezifischer Unterstützung des Kollegenteams) 

• Zügige Bearbeitung und Abwicklung von Aufträgen, dazu gehört auch der Austausch mit 
Lieferanten in Bezug auf Lieferzeiten, Preise, Promotionen, Sonderangebote 

• Wareneingang, Kontrolle, Erstellung von Lieferscheinen, Warenausgang, sowie 
Kundenrechnungen 

• Pflege unseres Datenbestands im ERP-System 
• Annahme und Bearbeitung von eingehenden Telefonaten, Empfang von Besuchern 
• Unterstützung des Tagesgeschäfts durch allgemeine Sekretariatstätigkeiten (Schriftwechsel, 

Bearbeitung der Eingangs- und Ausgangspost, Bestellungen Büromaterial, Besucherbewirtung, 
etc.) 

 

Sie bringen mit: 

• Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung, wie z.B. Groß- und 
Außenhandelskauffrau/-mann, sowie erste Berufserfahrungen in vertrieblichen Prozessen 

• Interesse an Vertriebsinnendienstaufgaben, sowie Interesse an neuen Technologien 
• Erfahrung im Umgang mit ERP-/CRM-Systemen und sichere MS-Office Anwendungen 
• Verständnis für warenwirtschaftliche Vorgänge und kaufmännische Prozesse 
• Selbstständige, qualitätsorientierte und strukturierte Arbeitsweise 
• Kunden-, Service- und Teamorientierung 
• Kommunikationsstärke und Durchsetzungsvermögen 
• Sicheres, freundliches und selbstbewusstes Auftreten, insbesondere am Telefon 
• Fehlerfreies Deutsch in Wort und Schrift 

 

Ihre, vorzugsweise digitalen, aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen, mit einem Lichtbild, sowie 
Ihren Gehaltsvorstellungen, senden Sie bitte an: 

medianetics GmbH Mühlgrabenstraße 16-20 53340 Meckenheim 

Ansprechpartner: Ralf Borkowski, Prokurist  

Kontaktdaten eMail: rb@medianetics.de Telefon: 0176/18390160 
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