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Vertriebsassistenz   
in Teilzeit oder Vollzeit 70 - 100 %

Für unser Weiterbildungszentrum in Ostfildern suchen wir Sie als

Ihre Aufgaben

	– Eigenverantwortliche Auftragsbearbeitung und Veranstaltungsorganisation unserer  
Kundenprojekte

	– Terminkoordination mit unseren Referenten und Kunden sowie Unterstützung in der  
Projektkoordination und Projektabwicklung komplexer Schulungsprogramme

	– Nachbereitung der Trainings und Auswertung der Prüfungs- und Evaluationsbögen

	– Pflege von Kunden- und Vertragsdaten in unserem Seminarverwaltungssystem

	– Informationsverarbeitung und Administration in unseren Kundenportalen

Ihr Profil

	– Auf Basis einer kaufmännischen Ausbildung haben Sie bereits Erfahrung im Vertriebs- 
innendienst und verfügen idealerweise über eine Affinität zum Thema  Weiterbildung

	– Sie sind kommunikationsstark und bereit Verantwortung zu übernehmen 

	– Eine hohe Kundenorientierung sowie eine selbstständige und ergebnisorientierte Arbeits-
weise zeichnen Sie aus 

	– Sprachkenntnisse: Deutsch und Englisch 

	– Gute EDV-Kenntnisse und ein sicherer Umgang mit aktuellen MS-Office-Anwendungen 
sowie Adobe Acrobat Pro runden Ihr Profil ab

Unser Angebot

	– Abwechslungsreiche und unbefristete Tätigkeit mit kurzen Entscheidungswegen

	– Leistungsgerechte Konditionen, sehr gute Sozialleistungen und Vergünstigungen

	– Einen sicheren und modernen Arbeitsplatz in einem zukunftsorientierten Unternehmen

	– Flexible Arbeitszeiten und die Möglichkeit 40 % mobil zu arbeiten

	– 30 Tage Urlaub und Überstundenausgleich durch Gleitzeit

	– Ganzjährige Weiterbildungsmöglichkeiten durch Teilnahme an unserem Seminarangebot

	– Hervorragende Anbindung an öffentliche Verkehrsmittel (U-Bahn-Haltestelle am Gebäude)

 www.tae.de

Ihre Bewerbung

senden Sie bitte per E-Mail mit 

Anschreiben, Angaben zum 

möglichen Eintrittstermin so-

wie Ihrer Gehaltsvorstellung.

Ihr Ansprechpartner

Michael Walz

E	 karriere@ tae.de

T	 +49 711 340 08 – 15

Anschrift

Technische Akademie  

Esslingen e.V.

An der Akademie 5

73760 Ostfildern

Die TAE

Seit über 65 Jahren gehören 

wir zu Deutschlands größten 

Anbietern für berufliche, 

berufsbegleitende und berufs-

vorbereitende Qualifizierung.


