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Sachbearbeiter(in) Vertriebsinnendienst 
Länderzuständigkeit: Österreich / Deutschland / Schweiz / Italien / Ost Europa / Russland 

für unseren Geschäftsbereich Food Specialties am Standort Hartberg Prolactal 

  
Ihre Aufgaben: 
 

• umfassende Auftragsabwicklung in Abstimmung mit 
Verkauf, Produktion, Labor und Logistik für nationale 
und internationale Kunden (SAP gestützte Auftrags- und 
Kontrakterfassung, Lieferterminkoordination, Nachbe-
treuung der Kunden) 

• Aktive Unterstützung des Verkaufs-Außendienstes und 
Zusammenarbeit mit ICL Niederlassungen 

• Telefonische und schriftliche Kundenbetreuung in  
deutscher und englischer Sprache 

• Versandkoordination in Zusammenarbeit mit der         
Logistikabteilung 

• Organisation von Musterversendungen an Kunden 
• SAP Fakturierung, Gutschrift – und Lastschrifterstellung 

für den Vertriebsbereich  
• Interne Koordinierung von Kreditlimitanfragen für Neu-

kunden 
• Bearbeitung von Kundenreklamationen in Zusammen-

arbeit mit den Fachabteilungen, Organisation von        
Ersatzlieferungen 

• SAP Kunden Stammdatenpflege inklusive Neukunden-
anlage 

• Vorbereitung von Antragsformularen für Transfer-
zertifikate von BIO Produkten für den chinesischen 
Markt 

• Abklärung von kundenspezifischen Etiketten sowie     
Paletten 

 

Ihr Profil:  
 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung  
• Mind. 3-5 Jahre Berufserfahrung in einem          

ähnlichen Bereich von Vorteil  
• Sehr gute MS-Office-Kenntnisse  
• SAP-Erfahrung von Vorteil 
• Kommunikationsstärke und Teamfähigkeit  
• Genauigkeit und Selbstorganisation  
• ausgeprägte Dienstleistungsorientierung und hohe 

Einsatzbereitschaft  
• sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift, 

weitere Sprachen von Vorteil  

 

Wir bieten Ihnen eine interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit sowie die Leistungen und Perspektiven eines flexiblen 
und innovativen internationalen Unternehmens. Bei uns erwartet Sie ein sicheres, vielseitiges und tolerantes Arbeitsumfeld, 
mit einem Jahresbruttogehalt von €25.000 (Minimum Kollektivvertrag) mit der Bereitschaft zur Überbezahlung abhängig von 
Qualifikation und Erfahrung. Es bieten sich Ihnen außerdem interessante Entwicklungsmöglichkeiten in einem internationalen 
Umfeld. 
Wir freuen uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und dem frühestmöglichen 
Eintrittstermin per E-Mail an: 
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