
Teamassistenz und Vertriebsinnendienst (m/w/d) in Vollzeit

Du suchst eine neue Herausforderung, in der Du Deine Persönlichkeit und Deine besonderen                     
Fähigkeiten einbringen kannst? Und Du hast Lust, gemeinsam mit uns einen wesentlichen Beitrag zu                             
Klimaanpassungsmaßnahmen zu leisten? 
Dann werde Teil unseres Teams!
Vertiko ist der führende Anbieter für Vertikalbegrünungslösungen in Deutschland. Wir arbeiten in einem 
Umfeld, das besonders geprägt ist von Teamarbeit, Leistungsbereitschaft und schneller Übernahme 
von Verantwortung. Deshalb sind wir stets auf der Suche nach motivierten Talenten, die uns proaktiv              
unterstützen und einen gewissen Drive haben.

Deine Aufgaben:
•	 Du sorgst als Teamassistenz für einen reibungslosen Ablauf im Büro und bist am Telefon der erste 

Ansprechpartner unserer Kunden.
•	 Du unterstützt unseren Vertrieb im Alltagsgeschäft und trägst maßgeblich zum reibungslosen Ablauf 

der Vertriebsprozesse bei. 
•	 Du initiierst und steuerst eigenverantwortlich Marketingaktivitäten in Zusammenarbeit mit unserer 

Geschäftsführung und unterstützt unsere Berater im Angebotswesen.
•	 Du pflegst und verwaltest unsere ERP und bereitest Informationen auf.
•	 Du erstellst und bereitest vertriebsunterstützende Unterlagen und Präsentationsunterlagen für        

potenzielle Kunden auf.
•	 Du unterstützt unser Beraterteam administrativ sowie organisatorisch (z. B. Termin- und                     

Reiseplanung).
•	 Du kümmerst Dich um die Organisation von unseren Kundenterminen und hast immer ein Auge       

darauf, dass sich unsere Kunden bei uns wohlfühlen.

Dein Profil:
•	 Du bist freundlich, kommunikativ und hast Freunde am Umgang mit Menschen.
•	 Du bist ein Organisationstalent, das Herausforderungen gerne annimmt. 
•	 Du hast Spaß daran, im Team kreative Lösungen zu finden und diese erfolgsorientiert umzusetzen.
•	 Du hast Deine kaufmännische Ausbildung erfolgreich abgeschlossen oder eine vergleichbare         

Qualifikation, idealerweise mit Erfahrung im Vertrieb.
•	 Du bringst mehr als zwei Jahre Berufserfahrung mit.
•	 Du beherrschst die gängigen Microsoft-Office-Programme professionell.

Deine Benefits:
•	 Dich erwarten abwechslungsreiche Aufgaben und die Möglichkeit, Deine Persönlichkeit voll einzu-

bringen.
•	 Du übernimmst Verantwortung und erledigst Deine Aufgaben selbstständig.
•	 Du arbeitest in einem exzellenten und engagierten Team mit sympathischen Kollegen.
•	 Dich erwarten regelmäßige Team-Events und unsere stets präsente positive Grundeinstellung, die 

uns alle gemeinsam viel lachen lässt.
•	 Du darfst wählen, ob du lieber mit Mac oder Windows arbeitest.
•	 Du kannst mit dem Jobrad zur Arbeit kommen.
 
Haben wir Dein Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung inkl. Gehaltsvorstellung 
und möglichem Eintrittstermin.

Deine Ansprechpartnerin:                                         
Frau Linda Buro
bewerbung@vertiko.de

Gebäudebegrünung – innovativ und zukunftsorientiert
Vertiko GmbH – Systemanbieter für Fassadenbegrünung


