
 
 

    
    
 
 
 

 
 
 
 
 

ZUR VERSTÄRKUNG UNSERES VERTRIEBSINNENDIENSTES SUCHEN WIR AB SOFORT EINE 
 

VERTRIEBSASSISTENZ m/w/d     
 
   
 

Ihre Aufgaben 
Sie unterstützen unsere verschiedenen Verkaufsabteilungen bei der Auftragsabwicklung inclusive Faktura, prüfen die 
Eingangsrechnungen, koordinieren Transport, Auslieferung und Inbetriebnahmen, erstellen Angebote, Bestellungen und 
Anfragen. Auch die Stammdatenpflege und die Erstellung diverser Statistiken gehören zu Ihren Aufgaben. Darüber 
hinaus kümmern Sie sich um die Buchung von Geschäftsreisen und erledigen den Schriftverkehr. 

Ihr Profil 
• Sie haben eine kaufmännische Ausbildung und Erfahrung in der Auftragssachbearbeitung  
• Sie arbeiten routiniert mit MS Office, insbesondere Excel  
• Sie sind teamfähig, arbeiten strukturiert und eigenverantwortlich 
• Sie besitzen gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift und Englischgrundkenntnisse 
• Im Idealfall haben Sie bereits Kenntnisse in ALPHAPLAN 5 

Ihre Perspektiven 
• Eine unbefristete Festanstellung mit intensiver Einarbeitung 
• Interessante und abwechslungsreiche Aufgabenstellungen 
• Ein dynamisches und zukunftsorientiertes Umfeld im familiengeführten Unternehmen mit flachen Hierarchien 
• Ein hohes Maß an Eigenständigkeit 
• Moderne Arbeitsplätze mit der Möglichkeit zu teilweisem mobilem Arbeiten und eine angenehme Arbeitsatmosphäre 
• Eine attraktive Entlohnung sowie Mitarbeitervorteile, wie vermögenswirksame Leistungen, 30+ Urlaubstage,  
      Gleitzeitkonto, Firmenfitness  
• kostenlose Parkplätze und Anbindung an öffentliche Verkehrsmittel 
 

Als führendes Handelshaus für Werkzeugmaschinen in Norddeutschland mit Showroom u. Vorführzentrum bieten wir 
unseren Kunden ein leistungsstarkes und dynamisches Komplettangebot an Maschinen u. Dienstleistungen für die 
optimale Fertigung. Wir sind ein Traditionsunternehmen mit einer langen Geschichte. Diese Kontinuität gewährleisten 
die Menschen in unserem Unternehmen, die engagiert und verantwortungsvoll gemeinsam an unserem Erfolg 
arbeiten. Wir setzen auf flache Hierarchien und einen offenen Umgang.  

 
   
 

FÜHLEN SIE SICH ANGESPROCHEN? DANN FREUEN WIR UNS AUF IHRE BEWERBUNG! 

Frau Svetlana Maaß, personal@mager-wedemeyer.com    
 

Ihre Fragen beantworten wir Ihnen gern!  
Tel. 0421 33 616 335  
 
 


