
 
 

 
 
 
Die smk systeme metall kunststoff gmbh & co. kg ist ein weltweit tätiges Unternehmen der Kaizhong-Gruppe. Unser 
Name steht seit über 70 Jahren für qualitativ hochwertige, innovative Produkte im Bereich der Metall- und 
Kunststoffverarbeitung.  
 
Wir sind leistungsstarker Partner unserer Kunden und bieten funktionale Baugruppen und Komplettsysteme an. Dafür 
entwickeln und produzieren wir beispielsweise maßgeschneiderte Aktuatoren, Akustikklappen sowie Wärmetauscher 
für alle technischen Marktsegmente.  
 
Durch die Leistungsbereitschaft unserer Mitarbeiter und zukunftsorientierte Technik haben wir uns bei einigen 
Produkten eine führende Marktposition in der Automobilzulieferindustrie erarbeitet. 
 
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir einen verantwortungsbewussten und qualifizierten 

 

Sales Assistant – Back Office (m/w/d) 
 

 

Ihr Aufgabengebiet umfasst u.a. folgende Schwerpunkte: 
 

• Kundenbetreuung und -kommunikation (schriftlich, telefonisch) 

• Erfassung und Verwaltung von Anfragen, sowie Angebotserstellung in Zusammenarbeit mit den 
Key Account Managern 

• Bearbeitung eintreffender Bestellung und Abstimmung mit den jeweiligen Werken an unseren 
beiden Standorten 

• Abstimmen der Auftragsbestätigungen mit den Kunden und den Produktionsstandorten 

• Unterstützung der Buchhaltung in der Auftragsabrechnung (Werkzeuge, Sonderkosten) 

• Mitarbeit bei der Dispositionsplanung 

• Organisation anstehender Messeveranstaltungen zusammen mit der Vertriebsleitung 
 

 
Für diese vielseitige und sehr interessante Position bringen sie folgende Voraussetzung mit: 
 

• Abgeschlossene Ausbildung zur Industriekauffrau/ zum Industriekaufmann (m/w/d) mit ersten 
Vertriebserfahrungen 

• Sicherer Umgang mit den MS-Office-Programmen 

• Hervorragende Deutschkenntnisse, verhandlungssichere Englischkenntnisse in Wort und Schrift 

• Hohes Maß an Sorgfalt, Zuverlässigkeit und Eigeninitiative 

• Interesse an Marketing Aktionen und Messen 

• Flexible Arbeitsweise mit Interesse an abteilungsübergreifenden Aufgaben/ Schnittstellenunter-
stützung 

 
Wir bieten Ihnen einen zukunftssicheren und interessanten Arbeitsplatz mit einer leistungsgerechten Entlohnung und 
betriebliches Altersvorsorge, wie die Möglichkeit der persönlichen Entfaltung und Weiterbildung.  
Wenn Sie an diesem vielseitigen und anspruchsvollen Arbeitsplatz interessiert sind, senden Sie uns bitte Ihre 
aussagefähige Bewerbung, inkl. frühestmöglichen Eintrittstermin und Ihrer Gehaltsvorstellung, per Mail an: 
 
smk 
systeme metall kunststoff gmbh & co.kg 
z. Hd. Herr Hubert Braun 
Am smk – Kreisel 1, 70794 Filderstadt 
Telefon 0711-77 866-21 /  

Internet: www.smk-systeme.de E-Mail: Bewerbung@smk-systeme.de 
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