
 

 
 

Sales Support / Vertriebsinnendienst (w/m/d)  

Zum nächstmöglichen Zeitpunkt in Vollzeit und unbefristet in unserer 

Unternehmenszentrale in Langen  

 

Ihre Aufgaben 

• In Ihrer Funktion übernehmen Sie die Administration unseres Kunden-

management Systems (CRM) und unterstützen ein dezidiertes Team 

in der Sicherung einer reibungslosen Funktion des Systems.  

• Darüber hinaus erstellen und pflegen Sie vorgefertigte Berichte und 

Analysen aus unserem CRM-System, die Sie in Absprache mit der 

Gruppen- / Abteilungsleitung an die anfordernden Bereiche unseres 

Unternehmens übermitteln.  

• Die Erledigung von administrativen Aufgaben im Rahmen von Kunden-

gesprächen, Angebotserstellung und Ausschreibungsbearbeitung ge-

hört genauso zu Ihren Aufgaben wie die Unterstützung bei der Erstel-

lung von Protokollen, Dokumentationen interner Meetings, Beschlüsse 

(Pflege unserer Prozessbeschreibungen) und der Optimierung interner 

Prozesse. 

• Sie unterstützen die Kollegen/-innen im Vertrieb und dem Bid & 

Contract Management bei der Durchführung von Recherchen im Rah-

men unseres Compliance Prozesses und übernehmen gelegentlich ei-

genverantwortlich die Digitalisierung von Dokumenten und deren struk-

turierte Ablage. 

• In Ihrer Funktion berichten Sie an die Gruppenleiterin Bid & Contract 

Management. 

 

 

Ihr Profil 

• Sie verfügen über eine erfolgreich abgeschlossene kaufmännische 

Ausbildung oder vergleichbares. 

• Sie handeln gerne proaktiv und zeichnen sich durch Ihr Organisati-

onstalent und Ihre strukturierte Arbeitsweise aus. 

• Ein professionelles und empathisches Auftreten, Kommunikationsge-

schick, Flexibilität sowie Freude an der Arbeit im Team runden Ihr 

Profil ab. 

• Ihr Umgang mit den gängigen MS-Office Anwendungen ist routiniert 

und Sie zeigen eine große Affinität zum Umgang mit CRM-Systemen 

/ Vertragsdatenbanken. 

• Gute bis sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und 

Schrift. 

• Internationales Arbeitsumfeld und 

spannende Aufgaben in einem 

tollen Team 

• Gehalt nach Tarifvertrag (Entgelt-

gruppe: Assistent) 

• 100% arbeitgeberfinanzierte be-

triebliche Altersvorsorge 

• 38,5 Stundenwoche mit flexiblen 

Arbeitszeiten 

• Optimale Vereinbarkeit von Beruf 

und Familie durch mobiles Arbei-

ten 

• Bis zu 28 Tage Workation im eu-

ropäischen Ausland  

• Dienstradleasing, Jobticket und 

kostenlose Parkplätze  

• Corporate Benefits, Betriebssport 

sowie hauseigenes Fitnessstudio 

• Leibliches Wohl: Eine Kantine, 

kostenfrei Wasser und Kaffee 

• Firmenfeiern, einen Aufenthalts-

raum mit Tischkicker, Sporte-

vents und vieles mehr… 

 

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung 

mit Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung 

und Ihres nächstmöglichen Eintritts-

termins. 

 

Bitte schicken Sie Ihre Unterlagen mit 

dem Stellentitel an Ihre Ansprechpart-

nerin Lisa Holsten:  

bewerbung@dfs-as.aero 

 

 

mailto:bewerbung@dfs-as.aero

