
IHRE AUFGABEN 
Sie haben Spaß an abwechslungsreichen Tätigkeiten und sind ein echtes Organisationstalent? Kurze 
Entscheidungswege liegen Ihnen? Dann sind Sie bei uns genau richtig. Zu Ihren Aufgaben gehören:

• Erster Kontakt für telefonische Kundenanfragen: Erfassung, Priorisierung und Koordination von 
Kundenanrufen über unser Ticketsystem

• Erarbeitung und Prüfung von kundenspezifischen Hardwarespezifikationen / -Voraussetzungen
• Unterstützung bei der kaufmännischen Projektabwicklung / Projektassistenz
• Erstellung von Angeboten und Finanzierungsmöglichkeiten
• Bestellabwicklung bei unseren Distributoren
• Rechnungsstellung und Rechnungsverbuchung
• Eingangsrechnungskontrolle und -verbuchung

IHRE PERSPEKTIVE
• Umfassende Einarbeitung und Ergänzung Ihrer Qualifikationen durch hochwertige Weiterbildung
• Ein modernes Arbeitsumfeld in einer zukunftssicheren Branche
• Eine unbefristete Festanstellung in Vollzeit mit attraktiver Vergütung
• Eine abwechslungsreiche, vielschichtige und interessante Tätigkeit
• Ein angenehmes Arbeitsumfeld in einem erfahrenen Team

IHRE QUALIFIKATION
• Berufsausbildung als IT-Systemkaufmann/-frau, Informatikkaufmann/-frau, oder eine vergleichbare 

kaufmännische Qualifikation
• 2 – 3 Jahre Berufserfahrung in einem vergleichbaren Aufgabengebiet
• Auch motivierte Quereinsteiger (m/w/d) sind herzlich willkommen
• Technisches Verständnis
• Ausgeprägtes Servicebewusstsein und Kundenorientierung, freundliches und sicheres Auftreten
• Sicherer Umgang mit MS Office, SAP-Kenntnisse von Vorteil
• Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, gute Englischkenntnisse
• Strukturierte, methodische und engagierte Arbeitsweise, Lernbereitschaft in Eigeninitiative 
• Teamfähigkeit
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Als	IT-Systemhaus	ist	Stegmüller	seit	über	30	Jahren	zuverlässiger	Partner	für	kleine	und	mittelständische 
Unternehmen.	Wir	sind	Experten	in	den	Bereichen	IT-Security,	Virtualisierung,	Cloud-Solutions,	High-Availability	
und Netzwerktechnik und bieten unseren Kunden individuell abgestimmte und zukunftsstarke IT-Lösungen.

WIR SUCHEN AB SOFORT EINE
Kaufmännische Teamassistenz (m/w/d) Einkauf / Verkauf in	Vollzeit	

WIR FREUEN UNS AUF IHRE BEWERBUNG
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