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Weitere Stellenangebote 

bei der PTS: 

www.ptspaper.de/ueber-

uns/stellenangebote

Teamassistenz 
Vertriebsinnendienst (m/w/d)

Job Code: PTS0070

Ab sofort in Voll- oder Teilzeit

Ihr Profil

• Kaufmännische / betriebswirtschaftliche Ausbildung oder vergleichbar

• Mindestens 3 Jahre Berufserfahrung im Vertriebsinnendienst oder 

kaufmännischer Assistenz

• Hohes Organisationsgeschick, Belastbarkeit, Zuverlässigkeit

• Starke Kommunikationsfähigkeit und Teamfähigkeit

• Serviceorientierte, strukturierte, genaue Arbeitsweise

• Sicherer Umgang mit MS-Office, ERP

• Sehr gute Deutschkenntnisse sowie gute Englischkenntnisse

Ihre Aufgaben

• Koordination, Organisation und Mitwirkung bei der Vor- und Nachbereitung  

von Meetings

• Organisation und Führen der Wiedervorlage, selbstständige Nachverfolgung 

vereinbarter Maßnahmen

• Erfassen und Pflegen von Daten und Dokumenten

• Allgemeine Verwaltungsaufgaben im Front- und Backoffice

• Unterstützung des Vertriebs bei Angebotserstellung, Auftragsabwicklung, 

Planung von Messe- und Vertriebsaktivitäten

• Übernahme von administrativen, projektbezogenen Sonderaufgaben

Ihre Perspektive

• Spannende und abwechslungsreiche Tätigkeit zur fachlichen und persönlichen Weiterentwicklung

• Kreatives Arbeitsklima, offene Kommunikationsstrukturen und partnerschaftliches Miteinander

• Arbeit in einem werte- und zukunftsorientierten international agierenden Forschungs- und Dienstleistungsinstitut

• Hohe fachliche und wissenschaftliche Vernetzung

• Flexible Arbeitszeiten und -modelle, 30 Urlaubstage, betriebliche Altersvorsorge, Jobticket und Dienstradleasing

• Mit der S-Bahn von Dresden in 20 Minuten erreichbar

Arbeitsort: 

Heidenau bei Dresden

Bitte bewerben Sie sich per E-Mail        

mit Ihren vollständigen Unterlagen 

(Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse        

- in einem PDF-Dokument) unter Angabe 

des Job Codes, Ihres  frühesten 

Eintrittstermins, Ihres gewünschten 

Beschäftigungsumfangs (Stunden/ 

Woche) und Ihres Gehaltswunsches.

Lisa Beyer

T +49 (0) 3529 551-720 

E career@ptspaper.de

Ansprechpartnerin

Wir freuen uns über geeignete 

Bewerbungen unabhängig von 

Geschlecht, kultureller und 

sozialer Herkunft, Alter, Religion, 

Weltanschauung, Behinderung 

oder sexueller Identität. 

Sie möchten mehr zum Arbeiten an der PTS wissen? Hier kommen Sie zu unseren Benefits.

https://www.ptspaper.de/de/ueber-uns/karriere/arbeiten-an-der-pts/

