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Wir suchen ab sofort eine(n) 

Vertriebsassistent/-in in Teilzeit oder Vollzeit

Die Prozubi GmbH ist ein junges Unternehmen mit Sitz in Lüneburg. Mit unserer Online-Lernplattform Pro-
zubi.de unterstützen wir Auszubildende bei der Vorbereitung auf die IHK-Abschlussprüfung. Unsere Kunden 
sind kaufmännische Auszubildende sowie zahlreiche namhafte ausbildende Unternehmen aus verschiedenen 
Branchen. Wir sind ein junges Team, freuen uns aber ausdrücklich über Bewerbungen von Bewerber*Innen in 
jedem Alter!

Als Vertriebsassistent/-in unterstützen Sie unsere Vertriebsabteilung und die Geschäftsführung bei verschie-
denen Tätigkeiten. Insbesondere umfassen Ihre Aufgaben:

•	 Entgegennahme und Bearbeitung von Anfragen von Unternehmens- und Privatkunden
•	 Vorbereitung spezieller Kundenanfragen für die jeweilige Fachabteilung
•	 Erstellung und Versand von Angeboten und Rechnungen sowie Bearbeitung von Kundenbestellungen in 

direktem Kundenkontakt via Telefon, E-Mail und in schriftlicher Korrespondenz
•	 Einrichten und Versenden von Nutzerkonten für Unternehmenskunden
•	 Betreuung von Unternehmenskunden während einer Testphase und während der regulären Nutzung der 

Prozubi-Lernplattform
•	 Unterstützung des Vertriebs und der Geschäftsführung bei der Planung und Organisation von Messen 

und weiteren organisatorischen Tätigkeiten

Wir erwarten von Ihnen folgendes Profil:

•	 Ausgezeichnete Deutschkenntnisse in Sprache und Schrift
•	 Sehr gute Kenntnisse in Microsoft Word und Excel
•	 Erfahrung im direkten Kundenkontakt
•	 Kommunikationsstärke und freundliches Auftreten
•	 Organisationstalent und selbstständige Arbeitsplanung
•	 Grundsätzliches Interesse an Internet-Dienstleistungen, E-Learning und neuen Technologien

Was bieten wir?

•	 Ein dynamisches Arbeitsumfeld in einem jungen Team
•	 Gute Entwicklungsmöglichkeiten in einem wachsenden Unternehmen
•	 Eine angenehme Arbeitsatmosphäre
•	 Eine faire und leistungsgerechte Vergütung
•	 Flache Hierarchien und direkten Kontakt zur Geschäftsführung

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Dann senden Sie Ihre aussagekräftige Bewerbung per E-Mail an jobs@prozubi.de. 
Ihr Ansprechpartner ist Arno Baltruschat (Geschäftsführer), Tel. 04131 60 66 235.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!
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