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Ihre Aufgaben 

 Kaufmännische Betreuung eines 
bestimmten Kunden und/oder Produkt-
bereiches 

 Selbstständige Bearbeitung von Kunden-
anfragen 

 Erstellung von Angeboten und Preis-
kalkulationen unter Einbeziehung des 
Außendienstes und anderer Fach-
abteilungen 

 Erstellung von Statistiken aus dem eigenen 
Vertriebsbereich für die Berichterstattung 
an die Geschäfts- / Vertriebsleitung 

 Unterstützung unseres Teams im Vertriebs-
innendienst  

 Unterstützung der internen 
Kommunikation 

Büromanagement m / w / d 

Kaufmann/Kauffrau 

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt zur Stärkung unserer Teams Sie als 

Vollzeit | Teilzeit möglich 

Standort Unna | ab sofort 

Ihr Profil  

 Eine abgeschlossene kaufmännische 
Berufsausbildung und/ oder Studium 

 Sehr gute Kenntnisse im Bereich  
MS-Office (Excel, Word) sowie im Bereich 
ERP-Anwendungen (z.B. SAP) 

 Sehr gute Deutsch- und Englisch-
kenntnisse (meist nationaler und 
internationaler Kundenkontakt) 

 weitere Fremdsprachen von Vorteil 

Was wir Ihnen bieten 

 Eine unbefristete Anstellung in einem 
hochmotivierten Team 

 Unterstützung und Einarbeitung vor Ort 

 Flexible und individuell gestaltbare 
Arbeitszeit 

 Attraktive Arbeitsbedingungen  

 Zusatzleistungen 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Wenn Sie sich von diesem Stellenangebot 

angesprochen fühlen, richten Sie Ihre schriftliche 

Bewerbung bitte per E-Mail an unsere 

Personalabteilung (career@kyokutoh.de). 

Ihr KYOKUTOH Team freut sich, Sie demnächst 

im Kollegium begrüßen zu können. 

Über uns 

Wir sind ein mittelständisches Unternehmen mit 

einem tollen Arbeitsklima in einem kleinen 

engagierten Team. Wir sind stolz, Teil eines 

Unternehmens mit über 60-jähriger Tradition und 

Erfahrung in der Entwicklung zukunftsorientierter 

Lösungen für das automatisierte Schweißen in der 

Automobilindustrie zu sein. Es ist unser Ziel, unsere 

Kunden und Partner auch in Zukunft mit unserem 

erstklassigen Service und Support zufrieden zu 

stellen. 


