
Mit den bekannten und sehr erfolgreichen Marken HARENBERG, HEYE, WEINGARTEN und 
EILAND ist der Athesia Kalenderverlag mit Hauptsitz in Unterhaching / München führender 
Kalenderanbieter im deutschsprachigen Raum und veröffentlicht mit über 100 Mitarbeitern jährlich 
mehr als 1.100 Titel.

Zur Verstärkung unseres expandierenden B2B-Vertriebs suchen wir zum nächstmöglichen 
Zeitpunkt eine(n)

Vertriebsmitarbeiter(in) im Innendienst
in Vollzeit für 40 Std./Woche.

Sie übernehmen die telefonische Kundenbetreuung im Vertriebsinnendienst und unterstützen 
aktiv die Vertriebsmitarbeiter / Key Account Manager im Außendienst. Sie sind erste(r) 
Ansprechpartner(in) für unsere Kunden uns sorgen für eine reibungslose Abwicklung von der 
Kundenanfrage, über die Angebotserstellung, der Auftragserfassung bis hin zur termingerechten 
Auslieferung.

Zu Ihren Aufgaben gehören:

• telefonische Kundenbetreuung im Vertriebsinnendienst 
• Unterstützung der Vertriebsmitarbeiter / Key Account Manager im Außendienst
• Aufbereitung von Preisanfragen und Abstimmung mit der Produktion 
• Vor- und Nachkalkulation in enger Zusammenarbeit mit Redaktion, Grafi k und Produktion
• Angebotserstellung von Standard- und Sonderkalendern und Aktionen
• Auftragserfassung im ERP-System incl. Erstellung aller notwendigen Dokumente/Unterlagen 
• Beauftragung von Layouts inkl. Einholung der Druckfreigabe beim Kunden
• Rechnungserstellung und ggf. Reklamationsbearbeitung (Prüfung, Gutschriften etc.)

Unsere Anforderungen:

• Eine qualifi zierte kaufmännische Ausbildung oder Studium im Druck- und Medienumfeld
• Erste Erfahrung in der Kundenbetreuung 
• Selbständige und strukturierte Arbeitsweise 
• Organisationstalent und Belastbarkeit
• Sehr gute MS-Offi ce-Kenntnisse (u.a. Excel, Word, Outlook, PP)
• Gute Englischkenntnisse

Wir bieten Ihnen:

• Eine spannende und vielseitige Tätigkeit mit Entwicklungspotenzial
• Einen modernen Arbeitsplatz in einem sympathischen Team
• Spannende Aufgabe in einem expandierenden Unternehmen
• Mitwirkung am Ausbau unseres B2B-Geschäftsbereichs
• Starke Kalendermarken im führenden Kalenderverlag

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann schreiben Sie uns gleich, warum wir uns für Sie entscheiden
sollen. Bitte senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen mit Angaben zu Eintrittstermin
und Gehaltsvorstellung an: 
Athesia Kalenderverlag GmbH, Ottobrunner Straße 41, 82008 Unterhaching,
gerne per E-mail an Herrn Reidenbach: frank.reidenbach@athesia-verlag.de

www.athesia-kalenderverlag.de | www.athesia-werbekalender.de
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