L2 Metrohm

Wir sind die deutsche Vertriebsorganisation der Metrohm AG, mit ihrem Hauptsitz in der Schweiz, einer der weltweit
bedeutendsten Hersteller von hochwertigen Geraten und Systemen zur Labor- und Prozessanalytik. Unsere Kunden
setzen unsere Produkte in Forschung und Lehre, der Produktentwicklung, in der Qualitatssicherung, zur

Prozessiiberwachung sowie im Bereich des Umweltschutzes ein.

Zur Verstarkung unseres Unternehmens in Filderstadt suchen wir zum ndchstmoglichen Zeitpunkt eine:

Teamassistenz Marketing & Front Office (m/w/d) in Teil- bis Vollzeit 60-100%

Sie Ubernehmen eine wichtige Funktion im taglichen Unternehmensablauf. Dabei verbinden Sie Aufgaben im
Vertriebsinnendienst mit einem professionellen Empfangsmanagement und tragen zu einem positiven AuRenauftritt
sowie reibungslosen internen Prozessen bei. Es erwarten Sie abwechslungsreiche Tatigkeiten, bei denen Sie lhr
organisatorisches Talent und Ihre Kommunikationsstarke einbringen kdnnen.

Zu lhren Aufgaben gehort

Bearbeitung und Verteilung eingehender Anrufe,
E-Mails sowie Online-Leads an die zustandigen
Mitarbeitenden

Freundlicher Empfang von Besuchern, Lieferanten
und Handwerkern

Sicherstellung eines reibungslosen Ablaufs im Front
Office

Unterstitzung bei administrativen und
organisatorischen Tatigkeiten im Tagesgeschaft
Unterstiitzung der Marketingabteilung bei
organisatorischen Aufgaben

Vorbereitung und Erstellung einfacher
Angebotsunterlagen nach Vorgabe

Darauf kénnen Sie sich freuen:
Modernste Arbeitsmittel, die Chance zur selbststdandigen Mitarbeit in einem engagierten Team, eine unbefristete
Anstellung und ein gesichertes Einkommen, eine arbeitgeberfinanzierte betriebliche Altersversorgung sowie
weitere Moglichkeiten der bAV. Wahrend der Einarbeitung in unserem Hause, werden Sie intensiv betreut und
geschult. Wir sind Partner von Bikeleasing und WELLPASS qualitrain.

Wen Sie kontaktieren
lhre komplette schriftliche Bewerbung unter Angabe des friihesten Eintrittstermins und lhrer Gehaltsvorstellung
richten Sie bitte an bewerbung@metrohm.de.

Was Sie mitbringen

Eine abgeschlossene kaufméannische Ausbildung,
oder entsprechende Berufserfahrung

Ein freundliches Auftreten sowie ein sicherer,
professioneller Umgang mit Kunden und internen
Ansprechpartnern

Eine sehr strukturierte, zuverlassige und
verbindliche Arbeitsweise

Sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse in
Wort und Schrift.

Erfahrung in der Arbeit mit CRM-Systemen oder die
Bereitschaft, sich schnell einzuarbeiten

Kenntnisse im naturwissenschaftlichen Umfeld sind
ein Plus, aber keine Voraussetzung

Metrohm Deutschland GmbH & Co. KG | In den Birken 3 | 70794 Filderstadt | www.metrohm.de



http://www.metrohm.de/
mailto:bewerbung@metrohm.de

