DIGV

Vertriebsassistenz (m/w/d)
B2B - Innovation - Biotechnologie - Wachstum - E-Commerce

Die IGV GmbH ist ein industrienahes, unabhangiges, mittelstandisches Unternehmen im Raum
Berlin/Brandenburg. Wir entwickeln innovative Produkte, Anlagen und Verfahren in den Bereichen Kosmetik,
Lebensmittelherstellung und Futtermittelproduktion und sind international anerkannte Expert:innen in der
Biotechnologie mit Mikroalgen.

Unsere Kompetenzzentren TESTLAB (analytische Untersuchungen) und PLANTTECH (biotechnologische
Verfahren und Mikroalgen-Technologie) bilden dabei eine zentrale Sdule unseres Leistungsportfolios.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine engagierte, strategisch
denkende Personlichkeit als

Vertriebsassistenz (m/w/d) in Vollzeit

am Standort Nuthetal bei Potsdam (hybrides Arbeiten maoglich).

Deine Aufgaben:

e  Bearbeitung und Nachverfolgung von Kundenanfragen (B2B)

e Kundenakquise sowie Pflege und Ausbau bestehender Kundenbeziehungen

e Vorbereitung und Abwicklung der schriftlichen und telefonischen Korrespondenz

e Unterstiitzung der fachiibergreifenden Teams bei Angeboten, Prasentationen und
Vertriebsunterlagen

e Datenpflege in CRM und Vertriebssystemen

e Pflege unsere Online-Vertriebskandle, insbesondere Amazon

e Unterstiitzung bei einfachen Marketing & Kommunikatinstatigkeiten, z.B. Erstellung kleiner Inhalte mit
Canva oder Pflege von Texten und Informationen in WordPress.

Dein Profil:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation

e  Erste Erfahrungen im Vertrieb, Vertriebsinnendienst oder in einer Assistenzfunktion sind von Vorteil

e Ausgepragte Kommunikationsfahigkeit, Serviceorientierung und Freude am Kundenkontakt

e  Strukturierte, zuverlassige und selbststandige Arbeitsweise

e Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel, PowerPoint)

o Idealerweise erste Kenntnisse in Canva, WordPress oder im Umgang mit Online-Vertriebskandlen (z.
B. Amazon)

e  Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

Wir bieten:

e Eine verantwortungsvolle eigenstandige Position, mit klar definiertem Aufgabenbereich
o  Kurze Entscheidungswege und ein kollegiales, wertschdtzendes Arbeitsumfeld

e  Strukturierte Einarbeitung und Weiterbildungsmoglichkeiten

e Mobiles Arbeiten und familienfreundliche Arbeitszeiten durch Gleitzeit

e Betriebliche Altersvorsorge und vermégenswirksame Leistungen

e  Bis zu 31 Tage Urlaub im Jahr



DIGV

Sind Sie interessiert?

Dann senden Sie uns Ihre Bewerbung als Vertriebsassistent (m/w/d) sowie lhre Gehaltsvorstellungen
und Ihren moglichen Eintrittstermin per E-Mail zu.

IGV Institut fiir Getreideverarbeitung GmbH
Personalabteilung

Arthur-Scheunert-Allee 40-41

14558 Nuthetal

Telefon 033200 89-181

Email: bewerbung@igv-gmbh.de
www.igv-gmbh.de
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