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Zur Verstärkung unserer Teams in Emlichheim oder Oldenburg suchen wir in Teilzeit eine 

 

Sales & Marketing Assistenz (m/w/d) - 20 bis 30 Stunden 
 

Du arbeitest gerne mit Kunden, behältst auch bei mehreren Vorgängen den Überblick und 

möchtest Vertrieb & Marketing nicht nur administrativ begleiten, sondern aktiv mitgestalten? 

Dann werde Teil unseres Teams.  

 

Die GOpus GmbH ist seit über 25 Jahren auf SAP-Beratung, Entwicklung und eigene 

Softwarelösungen spezialisiert. Wir unterstützen Unternehmen unter anderem bei SAP ERP 

und S/4HANA sowie bei der Digitalisierung kaufmännischer Prozesse. Mit unseren eigenen 

SAP Add-Ons vereinfachen wir Geschäftsprozesse unserer Kunden – insbesondere in der 

Energie- und Versorgungswirtschaft sowie im öffentlichen und medizinischen Bereich.  

 

Für uns zählt vor allem, dass du kommunikativ bist, strukturiert arbeitest und gerne mit 

Kunden sowie im Team zusammenarbeitest.  

 

Idealerweise bringst du Folgendes mit:  

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation  

• Mehrjährige Berufserfahrung im kaufmännischen Bereich oder in einem 

vertriebsnahen Umfeld  

• Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (mindestens C1-Niveau)  

• Sicheres und freundliches Auftreten beim telefonischen und schriftlichen 

Kundenkontakt  

• Strukturierte, zuverlässige und sehr sorgfältige Arbeitsweise  

• Ausgeprägtes Verständnis für kaufmännische Zusammenhänge sowie einen sicheren 

Umgang mit Zahlen und Verträgen  

• Sicherer Umgang mit den gängigen MS-Office-Anwendungen  

• Erfahrung mit CRM-Systemen  

• SAP-Kenntnisse sind von Vorteil, aber keine Voraussetzung  

  

Das erwartet dich:  

Es erwartet Dich eine abwechslungsreiche Position in einem offenen und freundlichen Team. 

Du unterstützt aktiv unsere Vertriebs- und Marketingaktivitäten, pflegst Kundenkontakte und 

begleitest den gesamten Prozess von der Leadbearbeitung bis zur Angebotserstellung.  

  

Deine Aufgaben:  

• Unterstützung des Vertriebs- und Marketingteams im Tagesgeschäft   

• Pflege und Qualifizierung von Leads sowie Kundenstammdaten   

• Telefonische Kontaktaufnahme mit Interessenten und Bestandskunden   

• Erstellung und Nachverfolgung von Angeboten und Verträgen   
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• Unterstützung bei Marketingaktionen, Veranstaltungen und Kampagnen   

• Pflege von CRM-Systemen und vertriebsrelevanten Auswertungen   

• Koordination von Kundenterminen sowie Vor- und Nachbereitung von Meetings   

• Unterstützung bei Themen rund um SAP-Lösungen und E-Invoicing  

  

Wir bieten dir:  

• Arbeit in einem dynamischen Team mit Begegnung auf Augenhöhe in einem 

inhabergeführten Familienunternehmen  

• eine attraktive Vergütung  

• ein transparentes und flexibles Arbeitszeiten-Modell inklusive Homeoffice-Regelung.   

• eine moderne Arbeitsausstattung mit aktueller Hard- und Software  

• individuelle Weiterbildungs- und Entwicklungsmöglichkeiten  

• erfahrene Kollegen, die bei deiner Einarbeitung zur Seite stehen   

• regelmäßige Feedbackgespräche sowie gemeinsame Firmen- und Bereichsevents  

  

Unsere Benefits:  

• Betriebliche Altersvorsorge  

• Fahrradleasing  

• Moderne Arbeitsausstattung auch zur privaten Nutzung  

• Steuerbegünstigter Zuschuss fürs Fitnessstudio  

• Corporate Benefits  

  

Du möchtest ein Teil vom GOpus-Team werden?  

Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung mit Angabe deiner Gehaltsvorstellung und deines 

frühestmöglichen Eintrittstermins an bewerbung@gopus.de.  

  

GOpus GmbH  

05943/98118  

Mittelstraße 8  

49824 Emlichheim  
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