
 

 
 

 

 

 

 
DISCLAIMER 

This profile has been prepared on the basis of information collected from the company herein described. IMS declines all responsibility and make no  
commitment as to the exactitude and exhaustive nature of the information. Anyone who receives this document recognizes that IMS and the  

company herein described cannot be held responsible for any inaccuracy or omission, which might be revealed. 

 
 
 
Mein Mandant ist das Vertriebsbüro für die Regionen DACH, BENELUX, Skandinavien und Osteuropa einer 
französischen Firma, die Geräte für die Forschung entwickelt und produziert.  
 
Wir suchen für ihn zum nächst möglichen Zeitpunkt nach einem 
 
 

Inside Sales und Office Manager (m/w/n). 
 
 
Es handelt sich um eine unbefristete Stelle, die in Jena zu bekleiden ist. Die Stelle kann in Teilzeit ab 50% 
oder in Vollzeit bekleidet werden.  
 
Aufgaben 

• Vertriebsinnendienst, Auftragswesen und Logistik: 

• Angebotserstellung, Auftragsbestätigung, Rechnung, Mahnung, interne Abrechnung, Versand, Zoll 

• Verantwortung für externe Zubehörprodukte (Katalogpflege, Bestellung bei Lieferanten, 
Portfolioanpassung) 

• Buchhaltung in Zusammenarbeit mit dem Steuerbüro, Rechnungsein- und –ausgang, 
Spesenabrechnung 

• Assistenz: Organisation von Reisen inkl. Hotelbuchung, Mietwagen, Bahn- und Flugtickets oder auch 
Messevorbereitung  

• Knotenpunkt zwischen dem Mutterhaus in Frankreich, der deutschen Filiale und den Kunden 
 
Kenntnisse 

• Allgemeine Bürosoftware, wenn möglich CRM und DATEV 

• Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift 

• Französischkenntnisse sind wünschenswert 

• Erfahrung im Office Management  
 
Profil 

• Strukturierte sowie eigenständige Arbeitsweise im Team  

• Vielseitig, flexibel, verantwortungsvoll und kreativ 

• Guter Kundenkontakt, auch am Telefon 
 
Das Angebot 

• Angenehmes Arbeitsumfeld in einem sympathischen Team im Stadtzentrum 

• Möglichkeit eigene Ideen einzubringen und umzusetzen 

• Spannende Aufgaben im zukunftsorientierten Feld der Forschung  
 
 
Bei Interesse an dieser Vakanz senden Sie uns bitte Ihre Bewerbung unter Angabe der Referenz DF NF ass 
zu. 
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