© standort: Duisseldorf Anstellungsart(en): Vollzeit

Als Vertriebsadministrator bist du nicht nur eine*r von vielen — du bist die treibende Kraft im Hintergrund, die dafir sorgt,
dass alles lduft. Vom Import bis zum Export — du behaltst den Uberblick und l4sst keine Details aus den Augen.

Fiir einen internationalen Handelskonzern, welcher in Bereichen wie Maschinenbau, Elektronik, Automobilindustrie und
Rohstoffe operiert, suchen wir dich als

e Vertragsmanagement: Du erstellst und bearbeitest Kauf- und Verkaufsvertrage mit Lieferanten und Kunden.
Dein Augenmerk liegt darauf, alle Details in einem reibungslosen Prozess festzuhalten.

e Prozessoptimierung: Du Uberpriifst regelmaRig Bestdnde und Liefertoleranzen, entwickelst Lésungen und
schldgst Verbesserungen vor — alles mit dem Ziel, noch effizienter zu werden.

e Zahlungsmanagement: Du liberwachst die Zahlungsstrome, sorgst fir Klarheit bei Gberfalligen Rechnungen
und stellst sicher, dass alle Transaktionen im Rahmen der genehmigten Kreditlimits ablaufen.

e Lagerverwaltung und Versand: Du koordinierst die Bestdande, Uberpriifst Versanddetails und sorgst dafr,
dass unsere Produkte stets zur richtigen Zeit am richtigen Ort sind.

e Du bist ein Kommunikationstalent und beherrschst Englisch flieBend — sowohl in Wort als auch in Schrift.
e Du hast bereits Erfahrung im internationalen Handel, idealerweise im Export- und Importgeschaft.

e Mit Microsoft Office, vor allem Excel und Word, gehst du spielend um — fiir dich ist das tagliche Business.
e Du hast ein gutes Verstandnis fiir Logistik und kannst komplexe Prozesse strukturieren.

e Du bist ein Teamplayer, der sich aber auch in Eigenverantwortung gut zurechtfindet.

e Unbefristeten Arbeitsvertrag

e Individuelle Einarbeitung und attraktive Arbeitszeiten

e Einen modernen Arbeitsplatz in einem freundlichen und engagierten Team

e Personliche Entwicklungsmdglichkeiten und Weiterbildungsperspektiven

e RegelmaRige Schulungs- und Dokumentationstage
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