
Suchen Sie eine verantwortungsvolle und mit Freiräumen verbundene Tätigkeit bei der Sie 
die Ergebnisse Ihrer Arbeit unmittelbar erleben?

Unser ambitioniertes und zielorientiertes Software- Vertriebs- & Dienstleistungs- Team liefert 
marktführende CAD/CAM/PLM-Lösungen auf Basis NX und Teamcenter des Herstellers 
Siemens sowie Mastercam von CNC-Software. Über 700 Unternehmen der Fertigungsindustrie 
vertrauen auf unsere professionelle Leistung. Zur Unterstützung unserer vielfältigen 
Vertriebsprojekte suchen wir eine/n erfahrene/n Dame oder Herren als

Teamassistenz (m/w/d)
für Gröbenzell (bei München)

In dieser Position stellen Sie den reibungslosen und termingerechten Ablauf vom ersten 
telefonischen Kundenkontakt über Angebot und Lieferung bis hin zur Rechnung sicher. Die 
damit verbundene Abstimmung mit unseren Mitarbeitern in Vertrieb & Technik ist dabei 
wichtiger Bestandteil.

Software.  Service.  Lösungen.

Schwerpunkte Ihrer Aufgaben

- Erstellen von Angeboten und Auftragsbestätigungen

- Softwarebestellung bei unseren Lieferanten

- Auslieferung an unsere Kunden

- Rechnungslegung

- Reisebuchung

- Postbearbeitung

- Gästebetreuung

- Adress- und Artikelstammdatenverwaltung

- Bestellung von Werbe- & Büromaterial

- Organisation Büropflege

Ihr Profil

- Abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmännischen

Bereich

- Hochwertige Korrespondenzfähigkeit in deutscher

Sprache

- Freundliches und verbindliches Auftreten

- Selbständige und zügige Arbeitsweise, belastbar und

flexibel

- Hohes Maß an Zuverlässigkeit und Verantwortungs- 

	 bewusstsein

- Selbständigkeit im Schriftverkehr und bei

organisatorischen Fragestellungen

- Sehr gute Kenntnisse in MS Office (Word, Excel und

Powerpoint)

- Bereitschaft, sich in neue EDV-Programme zügig

einzuarbeiten

Von Vorteil

- Mehrjährige Berufserfahrung im Vertriebsumfeld

- Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

- Erfahrung mit Warenwirtschaftssystemen

VSG Software & Service GmbH

Olchinger Straße 56 
82194 Gröbenzell (bei München) 

www.vsg.de   info@vsg.de 

Fon +49 (0)8142 / 65061- 0 
Fax +49 (0)8142 / 65061- 99 

Haben wir Ihr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns über Ihre vollständige 
Bewerbung an personal@vsg.de oder per Brief
zu Händen Herrn Matthias Schneider / vertraulich.

Unser Team freut sich auf Sie!

Niederlassungen und Stützpunkte:

Stuttgart, Frankfurt, 
Mönchengladbach, Lüneburg




