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STELLENBESCHREIBUNG - VERTRIEBSASSISTENTIN 
22.02.2010 
 
Die Nanoscribe GmbH ist ein junges, international agierendes Unternehmen im Bereich 
optischer Hoch-Technologien mit Sitz in Eggenstein-Leopoldshafen. Zur Erweiterung des 
Teams suchen wir ab sofort eine(n) 
 
 
Vertriebsassisten/in (halbtags) 
 
 
IHR PROFIL 
 
Ihr freundliches und professionelles Auftreten prägt den ersten Eindruck unserer international 
ausgerichteten Firma. Mit Ihrer Erfahrung und Souveränität bereichern Sie unser Vertriebs- 
und Marketingteam. 
 
Sie verfügen über eine Hochschulreife, möglichst einen technischen Hintergrund oder ein 
abgeschlossenes Studium. 
 
Sie arbeiten organisiert, strukturiert und selbständig. Sie sind zuverlässig, belastbar und 
kommunikationsstark im Deutschen wie im Englischen, idealerweise noch in einer weiteren 
Fremdsprache. Umsichtigkeit zeichnet Sie aus. Sie erkennen Aufgaben und gehen diese 
selbständig an, ohne dass es einer Anweisung bedarf. 
 
Durch Ihre freundliche Art ebnen Sie den Weg zur Intensivierung von Kontakten zu 
Interessenten aus der Wissenschaft weltweit – sei es telefonisch oder schriftlich.  
 
Sie haben Spaß an abwechslungsreichen Aufgaben sowie service- und kundenorientierten 
Tätigkeiten. Sie halten das positive, von Vertrauen und Offenheit geprägte Betriebsklima hoch. 
 
Sie arbeiten sich ohne Scheu in neue Anwendungsprogramme ein und bringen idealerweise 
Kenntnisse im Umgang mit Kundendatenverwaltungs-Datenbanken mit.  
 
Mit Ihrer Leistungsbereitschaft und Zielstrebigkeit setzen Sie Vertriebs- und 
Marketinginitiativen in die Tat um und erfreuen sich an den messbaren Erfolgen. Statistiken 
und Pflege von Datenbanken sind für Sie keine lästige Notwendigkeit, sondern fungieren für 
Sie als wichtiges Werkzeug, um einen Überblick zu bewahren und den Vertrieb aktiv zu 
unterstützen. 
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IHRE TÄTIGKEITSFELDER 
 

• Korrespondenz (dt./engl.): 
o Durchführen selbständiger Initiativkontakte per Telefon sowie schriftlich 
o Versenden von Briefen, Serienbriefen, Werbebroschüren sowie Betreuung von 

Werbekampagnen 

o Unterschriftsreifes Vorbereiten von Unterlagen 
• Unterstützung im Bestellwesen für die Bereiche Marketing und Vertrieb 

• Organisation von Dienstreisen, Veranstaltungen und Kundenbesuchen für die Bereiche 
Marketing und Vertrieb 

• Organisation des Postein- und –ausgangs, Scannen von Dokumenten sowie Ablage 
• Recherche und Aufbereitung von Kunden- und Interessentendaten 

• Erfassung sowie statistische Auswertung von Marketing- und Vertriebsaktivitäten 
• Erstellen von Formblättern  

• Botengänge und Abholung internationaler Gäste 
 

IHRE PC-KENNTNISSE 
 

• MS Office 

• Gute Kenntnisse im Umgang mit Grafikprogrammen erwünscht  
(CorelDraw, Adobe Acrobat oder Ähnlichem) 

• Grundkenntnisse im Umgang mit Windows Movie Maker erwünscht 

 
SONSTIGE „MITBRINGSEL“ 
 

• Fremdsprache: Sehr gutes Englisch in Wort und Schrift;  

weitere Fremdsprache erwünscht 
• Führerschein der Klasse B (PKW) erforderlich 

• Beherrschung des Zehn-Fingersystems 

 
RAHMENKONDITIONEN 
 
Der Vertrag ist unbefristet. Die Probezeit beträgt 6 Monate. Sie arbeiten halbtags. Die Stelle 
ist ab sofort zu besetzen. Die Arbeitszeit ist unter Berücksichtigung Ihrer Präferenzen flexibel 
gestaltbar.  
 
Bereitschaft zur Mobilität ist nicht erforderlich.  
 
Wir bieten Ihnen eine Anstellung in einem dynamischen, ambitionierten Unternehmen, das 
den relativ jungen Markt der 3D Strukturierung auf der Mikro- und Nanometerskala erschließt. 
Dabei haben Sie die Möglichkeit, Ihre Ideen einzubringen und in Erfolge umzumünzen.  
 
 
KONTAKT  
 
Martin Hermatschweiler 
hermatschweiler@nanoscribe.de 
Tel. 07247-82-8841 


