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Sachbearbeiter/-in Verkaufsadministration & Support   100%


Ihre Hauptaufgaben
Sie übernehmen in der Schweizer Niederlassung die Administration und bieten für den
Aussendienstverkauf Support und Unterstützung im Offert- und Auftragswesen. Sie stellen 
sicher, dass länderübergreifend alle relevante Informationen, Anfragen oder Reklamationen an 
die richtigen Kompetenzpersonen weitergeleitet werden. Als Verkaufssupporter/-in erstellen 
Sie Statistiken und bereiten für das Managementaussagekräftige Reportings in Form von 
Präsentation auf. Die Organisation von Messen und Ihre Mitwirkung bei Marketing- und 
Verkaufsförderungsmassnahmen, runden dieses höchst interessante Aufgabengebiet ab.

Die norelem Normelemente KG mit Hauptsitz in Markgröningen bei Stuttgart ist einer der renommiertesten 
Anbieter von flexiblen Normteilen, Systemen und Komponenten für den Maschinen- und Anlagenbau sowie 
Elementen zum Messen und Prüfen. 1958 gegründet, ist norelem heute mit rund 38.000 standardisierten 
Norm- und Maschinenelementen ein Vollsortimenter in diesem Bereich. Im Zuge der weiteren Expansion 
unserer Niederlassung in Küssnacht am Rigi suchen wir Ihre Kompetenzen und Entwicklungsfreude.

Ihr Profil
Sie verfügen über eine 3-jährige kaufmännische Grundausbildung mit einem hohen technischen Verständnis 
oder haben eine technische Ausbildung mit einer Weiterbildung zum technischen Kaufmann/-frau erfolgreich 
absolviert. Sie haben mehrjährige Berufserfahrung im Bereich Administration, Verkaufssupport und 
Rechnungswesen aus dem Detail-/Grosshandel und sind kompetent, die anvertrauten Aufgabeninhalte in 
grosser Selbstständigkeit zu erledigen. Sie schätzen eine schnittstellenübergreifende Team- und Kunden-
kommunikation und Sie leisten gerne engagiert einen aktiven Beitrag zum Unternehmenswachstum. 
Kenntnisse der französischen Sprache wären von Vorteil.

Bitte richten Sie Ihre kompletten Bewerbungsunterlagen per Post oder Email an das Mutterhaus:


norelem Normelemente KG, Volmarstraße 1, 71706 Markgröningen, Deutschland
personal@norelem.de




