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Mitarbeiter Vertriebsinnendienst und Frontoffice
(m/w/d)

Gemeinsam organisieren, begleiten und Zukunft gestalten

Du bist ein Organisationstalent, arbeitest gerne strukturiert und behältst auch
dann den Überblick, wenn viele Themen gleichzeitig zusammenlaufen? Du hast
Freude am Kontakt mit Kunden, Geschäftspartnern und Kolleginnen und Kollegen
und möchtest aktiv dazu beitragen, dass interne Abläufe reibungslos
funktionieren?

Dann werde Teil unseres Teams und unterstütze uns als verbindende
Schnittstelle zwischen Vertrieb, Kundenbetreuung und Administration.

 

 
Deine Aufgaben
In dieser vielseitigen Position unterstützt Du unser Team sowohl bei vertriebsnahen
Prozessen als auch im Office Management. Du begleitest Kunden- und
Partneranfragen, bereitest Unterlagen sorgfältig vor und sorgst gleichzeitig dafür,
dass Besucher, Dienstleister und interne Ansprechpartner professionell betreut
werden.

Diese Aufgaben erwarten Dich:

Du unterstützt bei der Kalkulation, Erstellung und Nachverfolgung von
Angeboten für Kunden und Vertriebspartner.
Du holst Bonitäts-, Objekt- und Vertragsunterlagen ein und bereitest diese
strukturiert auf.
Du prüfst Antrags- und Vertragsunterlagen auf Vollständigkeit und stimmst
Dich eng mit internen und externen Ansprechpartnern ab.
Du empfängst Gäste, koordinierst Besucherabläufe und sorgst für einen
professionellen ersten Eindruck.
Du organisierst Meetingräume, unterstützt bei der Vor- und Nachbereitung
von Terminen und kommunizierst mit Dienstleistern.
Du übernimmst allgemeine administrative Tätigkeiten und trägst zu
effizienten Abläufen im Tagesgeschäft bei.

Dein Profil

Du hast eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder eine
vergleichbare Qualifikation.
Du arbeitest selbstständig, zuverlässig und sehr gut strukturiert.
Du bist kommunikationsstark, serviceorientiert und trittst gegenüber
Kunden, Gästen und Geschäftspartnern sicher auf.
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Du bringst Organisationstalent, Teamgeist und Einsatzbereitschaft mit.
Du gehst sicher mit Microsoft Office um und bist offen für moderne digitale
Anwendungen.
Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift runden Dein Profil ab.

Unser Angebot

Ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet mit viel Kontakt zu Kunden,
Partnern und Kolleginnen und Kollegen.
Ein attraktives Gehalt sowie lohnende Zusatzleistungen.
30 Tage Jahresurlaub für eine gute Erholung.
Entwicklungsangebote, Learning-on-the-Job und die Möglichkeit, fachlich
wie persönlich zu wachsen.
Teamevents und ein wertschätzendes Arbeitsumfeld.
Eine verantwortungsvolle Rolle in einem dynamischen Unternehmen mit
vielfältigen Branchenbezügen.

 

 
Dein Weg zu uns

Werde Teil unseres Teams und bewerbe Dich jetzt, vorzugsweise per E-Mail, bei
der 

BKP GESELLSCHAFT FÜR LEASING UND FACTORING OHG

ENSCHEDER STR. 5
41069 MÖNCHENGLADBACH

Telefon:  +49 2161 82010-0

E-Mail:    gf@bkp-leasing.de
Internet:  www.bkp-leasing.de

Geschäftsführer
Dietmar Bursche/MBA

Amtsgericht Mönchengladbach
HRA 7173
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