
KREIENBAUM Neoscience GmbH vertritt exklusiv verschiedene globale Hersteller 
von medizinischen Produkten in Deutschland. Unsere Produkte bringen dem 
Anwender sowie dem Patienten einen erheblichen Mehrwert und werden 
vornehmlich im Krankenhausbereich eingesetzt. Mit Sitz in Langenfeld liegen wir 
zentral zwischen Düsseldorf und Köln und sind somit bestens angebunden.

Qualität ist uns sehr wichtig. Deshalb sind wir nach EN ISO 13485:2016 zerti�ziert 
und nutzen dies zur stetigen Verbesserung. Wir p�egen stets ein respektvolles 
Miteinander und können mit Agilität, Unterstützung und hervorragender 
Unternehmenskultur punkten. Dafür engagieren wir uns heute und zukünftig im 
gesamten Team.

Zur Erweiterung unseres Teams in der Auftragsabwicklung suchen wir ab sofort

Kaufmännischen Mitarbeiter Büromanagement (m/w/d)

 Ihre Aufgaben:

Ÿ Ansprechpartner zu allgemeinen Fragen rund um die Auftragsabwicklung
Ÿ Kaufmännische Bearbeitung von Kundenaufträgen, Angeboten und Rechnungsstellung
Ÿ Allgemeine Verwaltungsaufgaben (Daten erfassen, sichern und archivieren, Postausgang)
Ÿ Umgang mit Bürokommunikationstechniken
Ÿ Korrespondenz mit Kunden via Telefon und E-Mail
Ÿ Datenp�ege in unserem CRM System
Ÿ Kommunikation und Abstimmung mit unserer Versandabteilung und dem Einkauf
Ÿ Mitwirkung und Dokumentation bei Freigabeprozessen nach Vorgabe des Qualitätsmanagement

Ihre Kompetenzen:

Mindestanforderungen
Ÿ Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung oder Studium
Ÿ Berufserfahrung im kaufmännischen Umfeld
Ÿ Sicherer Umgang mit MS Office und mobilen Kommunikationsmedien
Ein Plus sind
Ÿ Beru�iche Erfahrungen im Bereich Auftragsabwicklung
Ÿ Kenntnisse im Bereich Qualitätsmanagement
Ÿ Einsatzbereitschaft und ausgeprägtes Umsetzungstalent
Ÿ Hohes Maß an Durchsetzungsfähigkeit und Kommunikationsmanagement

Ihre Vorteile:
Ÿ Ein attraktives Einkommen
Ÿ Moderne technische Ausstattung mit Laptop
Ÿ Flexible Arbeitszeit in unbefristeter Anstellung
Ÿ Eine vertrauensvolle Zusammenarbeit im Team und ein faires Miteinander
Ÿ Mitarbeit am Kurs eines familiengeführten mittelständischen Unternehmens im zukunftsweisenden 

Vertriebsmarkt Medizintechnik
Ÿ Hohe Eigenverantwortung
Ÿ Unsere ausgezeichnete und familiäre Unternehmenskultur mit �achen Hierarchien und schnellen 

Entscheidungswegen

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann senden Sie bitte Ihre aussagekräftige Bewerbung, inklusive Angabe des 
möglichen Eintrittsdatums und Gehaltsvorstellungen, an die Personalabteilung z.H. Frau Claudia Christ unter 
karriere@kreienbaum-neo.de.
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