
 

 

 

 

 

Frankfurt  

Taunustor 1 

60310 Frankfurt 

Telefon: 069 - 77 033 692 

Düsseldorf 
Königsallee 2b 

40212 Düsseldorf 

Telefon: 0211 - 83 68 949 

München 
Bergwerkstraße 2a 

83714 Miesbach 

Telefon: 08025 - 92 79 998 

eMail: kontakt@vietenconsulting.de  

 

Vertriebsassistenz (m/w) 

Spezialkonzern, Landeshauptstadt Sachsen-Anhalt 

 
 
Bei unserem Mandanten handelt es sich um einen der führenden Spezialkonzerne. Das Unternehmen zeichnet 

sich durch besondere Werte, eine hohe fachliche Qualität in allen Themen, gepaart mit Umsetzungsstärke und 

Dynamik aus.  

 

Wir suchen Sie, wenn Ihr Herz für die richtige Koordination, das Management des Vertriebs brennt. Sie 

stehen für Engagement und Lebensfreude, verstehen es, die (Key-)Accounter so zu unterstützen, dass 

diese für ihre Kunden aus der Wohnungswirtschaft passend präsent sein können.  

 

Werden Sie Teil dieses besonderen Teams! 

 
 

Profil 

• Vor- und Nachbereitung von Mailings 

• Koordinierung der Termine, Reiseplanung und -organisation 

• Begleitung der Projekte 

o Angebotserstellung 

o Unterstützung bei der Vertragserstellung in Zusammenarbeit mit dem entsprechenden (Key-)Accounter 

und der Rechtsabteilung, Betreuung während der gesamten Vertragslaufzeit 

o Ansprechpartner für Kunden im Rahmen des administrativen Ablaufes 

• Unterstützung von Ausschreibungs- und Angebotsprozessen 

• Vorbereitung von Kundenterminen, Veranstaltungen und Messen 

• Sie sind Partner Ihres Vertriebsteams auf sehr ausgesuchten Messen / Workshops und begleiten unterstützend 

• Betreuung des CRM-Systems  

o Erstellung von Abfragen und Reports 

o Erstellung von Forecasts in Zusammenarbeit mit dem Controlling 

• Weitere Professionalisierung der Abläufe und Prozesse 

Anforderungen 

• Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung / ein entsprechendes Studium  

• Rund 3 Jahre Assistenzerfahrung, gerne aus dem vertrieblichen Umfeld 

• Kundenerfahrungen aus dem Bereich Wohnungswirtschaft wären schön, sind aber kein MUSS 

• Kommunikations- und Organisationsstärke, Sie haben Freude daran, Präsentationen mit vorzubereiten 

• Eigenständiger, präziser und strukturierter Arbeitsstil 

 

 

Wir haben Ihr Interesse geweckt?  
Dann freuen wir uns auf ein weiterführendes Gespräch mit Ihnen! Nehmen Sie zu uns Kontakt auf,  

wir lassen Ihnen umgehend Terminmöglichkeiten für ein erstes, ausführliches Telefonat zukommen.  


