
 

 

Sachbearbeiter (m/w/d)  
im Innendienst für den internationalen Vertrieb 
 
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir für die Sachbearbeitung im Vertriebsinnendienst zum 
nächstmöglichen Eintrittstermin eine versierte Fachkraft in Voll- oder Teilzeit 
 
 
Das ist zu tun: 

▪ Vertriebsspezifische Abwicklung von Kundenaufträgen im International Sales (Angebote, 
Auftragsbestätigung, Reklamationen, etc.) 

▪ Support für den Außendienst und Erledigung der in diesem Vertriebsweg anfallenden Kun-
denkorrespondenz (deutsch und englisch) 

▪ Pflege der Stammdaten und Erstellen der Exportdokumentation (Handelsrechnungen, ggf. 
Beibringung von Ursprungszeugnissen etc.) 

▪ Mitarbeit auf Messen im In- und Ausland und Unterstützung bei Marketingaktivitäten (z. B. 
Mailings) 

 
 
Das erwarten wir: 

▪ Eine abgeschlossene kfm. Ausbildung (Industriekaufmann/-frau, Bürokaufmann/-frau etc.) 
▪ Mehrjährige Erfahrung in der Auftragsbearbeitung, vorzugsweise in Produktionsunterneh-

men 
▪ Gute und aktuelle EDV-Anwenderkenntnisse (MS-Office und ERP-Systeme) 
▪ Eine strukturierte Arbeitsweise, Empathie, Teamfähigkeit, Flexibilität und gute Englisch-

kenntnisse  
 
 
Das bieten wir: 

▪ Eine angemessene Vergütung mit tariflichen Sonderleistungen und Benefits  
(Urlaubsgeld, Jahresschlusszahlung, BAV, Job-Bike, Personalrabatt etc.) 

▪ Eine intensive Einarbeitung in ein interessantes und vielseitiges Aufgabegebiet 
▪ Flexible Arbeitszeiten im Rahmen einer Gleitzeitregelung  
▪ Eine Unternehmenskultur mit Teamgeist und gegenseitiger Wertschätzung  

 
 
Interessiert? 
Dann freuen wir uns auf Bewerbungsunterlagen, vorzugsweise per E-Mail und mit Angabe des frü-
hestmöglichen Eintrittstermins und der Gehaltsvorstellungen. 
 
Ihr Ansprechpartner: 
 
Jürgen Malinowski  
Personalwesen  
T +49 5271 401-127 
F +49 5271 401-4127 
j.malinowski@fuerstenberg-porzellan.com 
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