
Kaufmännischer Sachbearbeiter  
im Marketing- und Vertriebsinnendienst  
(w,m,d)
Dauer: unbefristet · Start: ab sofort in Vollzeit · Standort: Berlin

Warum Universal? Ganz einfach, weil Sie uns wichtig sind und ihre Kreativität und Leistungsbereit-
schaft den Grundbaustein für unseren gemeinsamen Erfolg in diesem sehr interessanten und abwechs-
lungsreichen Aufgabenfeld bildet. Dieses wird nicht nur durch eine leistungsgerechte Vergütung und 
betrieblicher Altersvorsorge mit Arbeitgeberzuschuss honoriert, sondern auch durch zielgerichtete 
Weiter bildungs- und Entwicklungsmöglichkeiten. Profitieren Sie zudem von 30 Tagen Erholungsurlaub 
und einem unbefristeten Arbeitsvertrag. Da aller Anfang schwer ist, werden Sie durch eine intensive 
Unterstützung unseres hoch motiviertem TOP-Team und modernster Arbeitsmaterialien (Tablet, Dienst-
telefon) bei der Arbeitsaufnahme unterstützt, denn bei uns zählt die Musketier Mentalität: soll heißen, 
wir leben ein familiäres und wertschätzendes Miteinander auf Augenhöhe und haben dank flacher 
Hierarchien immer ein offenes Ohr für Sie und dies bereits seit über 60 Jahren. Letztendlich wird dies 
auch durch gemeinsame Teamevents und Mitarbeiter Benefits, wie JobRad, Deutschlandticket etc. 
unterstrichen.    

Wenn Sie bis hierher gelesen haben und sich weiterhin angesprochen fühlen, würden wir uns sehr über 
ihre Unterstützung zum baldmöglichsten Zeitpunkt in unserem Marketing- und Vertriebsinnendienst 
freuen.

Herausforderung angenommen? Dann freuen wir uns über Ihre Bewerbung mit Ihrem Lebenslauf,  
ihrem frühestmöglichen Eintrittstermin und der Angabe Ihrer Gehaltsvorstellungen. Bitte senden Sie  
Ihre Unterlagen per E-Mail an: fuerstweger@universal-dienstleistungen.de.

   Betreuung und Ausbau des bestehenden Kundenstammes in Zusammenarbeit mit dem  

verantwortlichen Vertriebs-/Betriebsleiter

   Bearbeitung, Vorbereitung und Beantworten von Kundenangeboten und Ausschreibungen

   Proaktive und sichere Kundenkommunikation

   Vorbereitung und Erstellung von Konzepten und Präsentationen in Word und PowerPoint 

   Unterstützung der Vertriebsleitung bei Werbe-/Mailingaktionen

   Erstellung und Vorbereitung von Kalkulationen in Excel

   Recherche von Potentiellen Kunden und Objekten, Pflege der internen Vertriebsdaten

Ihr Aufgabe:

   Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung

   Mehrjährige Berufserfahrung im Bereich Vertrieb, idealerweise aus der Gebäudereinigung

   Sicherer Umgang mit MS Office-Systemen sowie modernen Kommunikations- und Arbeitsmitteln

   Hohe Service- und Vertriebsorientierung

   Selbstständige Arbeitsweise und ausgeprägte Kommunikationsfreude

   Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, Englischkenntnisse von Vorteil

Ihr Profil:


