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ÜBER UNS
Wir sind ein aufstrebendes Start-up, das mit einem elektrischen Las-
tenrad neue Maßstäbe setzt. Derzeit befinden wir uns in einer Phase 
des Übergangs. Auf diesem Weg können wir auf die Unterstützung 
unserer beiden Muttergesellschaften aus dem etablierten Mittel-
stand bauen.

Wir suchen an unserem Standort in Weimar eine engagierte Person 
für den Innendienst, die unsere Auftragsbearbeitung und Kunden-
betreuung übernimmt.
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DEINE AUFGABEN 
AUFTRAGSBEARBEITUNG
• Betreuung eingehender Kundenaufträge, Übergabe an Fertigungsplanung, 

Erfassung und Bestätigung von Aufträgen.

KUNDENBETREUUNG
• Unterstützung der Kunden während der Auftragsdauer, Bearbeitung von 

Fragen und Änderungen.

KAUFMÄNNISCHE ABWICKLUNG
• Erstellung von Rechnungen, Überwachung der Zahlungsabwicklung,  

Zahlungserinnerungen, Mahnungen, Gutschriften und Korrekturen.

PRODUKT- UND KAUFANFRAGEN
• Bearbeitung von Produkt- und Kaufanfragen, Angebotserstellung, Bestellung 

im Warenwirtschaftssystem.
• Beratung bei Sonderanfragen, Kommunikation mit der Entwicklungs- 

abteilung, Angebotserstellung.

KOORDINATION
• Klärung von Terminen mit dem Einkauf, Koordination mit Fertigung und 

anderen Abteilungen.
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DEIN PROFIL
AUSBILDUNG/ABSCHLUSS: 
• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbar. 

ERFAHRUNG
• Erste Erfahrung im Innendienst oder Auftragsbearbeitung.
• Kaufmännisches Know-how – Erfahrung in Rechnungsstellung und Zahlungs-

überwachung.

KOMMUNIKATIONSSTÄRKE 
• Starke Kommunikationsfähigkeiten, hohe Kundenorientierung.
• Gute Deutschkenntnisse + Englischkenntnisse

SELBSTSTÄNDIGKEIT 
• Eigenverantwortliches Arbeiten und Selbstinitiative.

ORGANISATIONSTALENT 
• Strukturierte und präzise Arbeitsweise, gute Prozessüberwachung.

FLEXIBILITÄT
• Bereitschaft für Reisen und flexible Anpassung an Kundenbedürfnisse.

TECHNISCHES VERSTÄNDNIS
• Grundkenntnisse zur Kommunikation mit Entwicklung und Fertigung.
• Sicherer Umgang mit Warenwirtschaftssystemen und MS Office.
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WIR BIETEN
DYNAMISCHES UMFELD: 
• Abwechslungsreiches Arbeitsumfeld in einem wachsenden Start-up.

GESTALTUNGSFREIRAUM: 
• Möglichkeit zur Prozessgestaltung und Ideenentwicklung.

ATTRAKTIVE VERGÜTUNG: 
• Wettbewerbsfähiges Gehalt und flexible Arbeitszeiten.
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DYNAMIC DRIVES Giessen GmbH
Siemensstrasse 7 | D-35394 Giessen | GERMANY
mail@dynamic-drives-giessen.com  
www.dynamic-drives-giessen.com

KONTAKTPERSON
Florian Kern
Email: florian.kern@dynamic-drives-giessen.com
Phone: +49 175 6901147

Wir suchen leidenschaftliche und kreative Köpfe, die mit uns 
mit uns die Fahrradindustrie revolutionieren wollen. 

Wenn Du bereit bist, sich neuen Herausforderungen zu stellen und 
Teil eines dynamischen Teams zu werden, dann bewirb Dich bei uns! 

Wir freuen uns darauf, Dich kennen zu lernen.


