
 
 

Hanna Instruments ist das weltweit größte familiengeführte Unternehmen für elektro-analytische Messgeräte. Seit 
1978 produziert Hanna praktische, kostengünstige Instrumente für Anwendungen in Labor, Industrie, Umwelt-, 
Wasser- und Lebensmittelanalytik. Wir bieten ein umfangreiches Sortiment an Geräten für die Messung einzelner 
oder mehrerer Parameter wie u.a. pH, Leitfähigkeit, gelöster Sauerstoff und Trübheit an. Hanna unterhält über 60 
Niederlassungen in mehr als 40 Ländern um einen herausragenden Standard im Kundendienst überall in der Welt 
sicherzustellen. 

 
Zur Verstärkung unseres Teams bei Hanna Instruments Deutschland suchen wir für unseren Standort in Vöhringen 
eine Vertriebsassistenz / einen Mitarbeiter im Sales Back Office (m/w/d). 
In dieser Position unterstützen Sie unser Vertriebsteam im Tagesgeschäft und übernehmen wichtige administrative 
und organisatorische Aufgaben. Sie sorgen für eine sorgfältige Bearbeitung von Aufträgen, Kundendaten und 
vertriebsrelevanten Informationen und ermöglichen es unseren Vertriebsmitarbeitern, mehr Zeit für Kunden und 
Verkaufsaktivitäten aufzuwenden. 

 
Ihre Aufgaben 

• Unterstützung unseres Vertriebsteams im Tagesgeschäft 
• Erfassung und Bearbeitung von Kundenaufträgen 
• Verwaltung und Pflege von Leistungsverzeichnissen und Unterlagen für öffentliche Ausschreibungen 
• Pflege und Aktualisierung von Kunden- und Kontaktdaten in unseren CRM- und ERP-Systemen 
• Anlage und Aktualisierung von Kundenstammdaten 
• Unterstützung bei der Erstellung und Bearbeitung von Angeboten 
• Erstellung und Pflege von Berichten und Übersichten 
• Nachverfolgung interner Vorgänge und offener Aufgaben 
• Abstimmung mit Vertrieb, Customer Service, Logistik und weiteren internen Abteilungen 
• Allgemeine administrative und organisatorische Unterstützung des Vertriebsteams 

 
Ihr Profil 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation; eine Ausbildung oder 
ein Studium im Bereich Chemie ist von Vorteil 

•  Sicherer Umgang mit dem PC und den gängigen Microsoft-Office-Anwendungen 
•  Erfahrung mit CRM- oder ERP-Systemen wünschenswert 
•  Strukturierte, sorgfältige und zuverlässige Arbeitsweise 
•  Gute organisatorische Fähigkeiten 
•  Selbstständige und lösungsorientierte Arbeitsweise 
•  Teamfähigkeit 
•  Gute Deutschkenntnisse; Englischkenntnisse sind von Vorteil 
•  Bereitschaft, in Vollzeit und vor Ort an unserem Standort in Vöhringen zu arbeiten 
 

Wir bieten 
•   Eine sichere, abwechslungsreiche und langfristige Tätigkeit in einem internationalen Unternehmen 
•   Eine sorgfältige und strukturierte Einarbeitung 
•   Direkte Kommunikation und enge Zusammenarbeit mit dem Vertriebsteam 
•   Eine vielseitige Aufgabe an der Schnittstelle zwischen Vertrieb, Kunden und internen Prozessen 
•   Möglichkeiten zur beruflichen Weiterentwicklung und zur schrittweisen Übernahme zusätzlicher  
     Verantwortung 
•   Ein internationales Arbeitsumfeld innerhalb der Hanna Instruments Gruppe 

Der Einsatzort 
89269 Vöhringen  
 
Der Kontakt 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? ... dann bewerben Sie sich gleich per Email bei info@hannainst.de. 
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