
Stellenausschreibung      
 
 
 

Kaufmännische Assistenz (m/w/d) im Vertrieb 
Niederlassung Zypern 
 

VELOMAT Messelektronik GmbH mit Sitz in Kamenz, Deutschland ist ein mittelständisches 

Unternehmen. Seit über 35 Jahren sind wir Ansprechpartner, wenn es um spezialisierte 

Fragen rund um die Themen Messelektronik und Sensorik geht. Wir beliefern nationale und 

internationale Kunden und bieten auch kundenspezifische Lösungen, die wir durch unsere 

hauseigene Entwicklung und Herstellung vom Prototyp bis hin zur Serienproduktion 

realisieren können. Im Januar 2024 haben wir eine neue Vertriebsniederlassung auf Zypern 

eröffnet und suchen hierfür engagierte Mitarbeiter für den Vertrieb. 

 

Ihre Aufgaben 

• Allgemeine Sachbearbeitung und Assistenztätigkeiten 
• Telefonische und schriftliche Betreuung von Bestands- und Neukunden 
• Bearbeitung von Anfragen, Reklamationen und Rückfragen 
• Terminabstimmung mit Kunden und Außendienst 
• Erstellung und Nachverfolgung von Angeboten 
• Erfassung und Bearbeitung von Aufträgen im ERP-System 
• Vorbereitung von Kundenterminen und Verkaufsunterlagen 
• Pflege von Kundendaten 
• Bearbeitung des Postein- und Postausgangs 

Was bringen Sie mit 

• Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
• Sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen 
• Diskretion, Sorgfalt und Zuverlässigkeit 
• Selbstständige, lösungsorientierte sowie strukturierte und gewissenhafte 

Arbeitsweise 
• Hohe Maß an Eigeninitiative und Motivation, gepaart mit freundlichem und sicherem 

Auftreten 

Auf Sie warten 

• Unbefristeter Arbeitsvertrag 

• Attraktives Gehalt 

• Interessante Aufgabenstellungen und abwechslungsreiche Tätigkeiten 

• Fachliche und persönliche Weiterentwicklungsmöglichkeiten 

 

Bewerben Sie sich jetzt und werden Sie Teil unseres Teams! 

 

Ansprechpartnerin Personalabteilung: Ines Hude 

E-Mail: hr@velomat-cyprus.com 
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