
Sei ein Teil von Heinrich Klenk und lass die Natur dein neuer Arbeitgeber werden!
Wir freuen uns auf deine Bewerbung, die du uns vorzugsweise gerne per E-Mail zusenden kannst.

Heinrich Klenk GmbH & Co. KG
Marco Braun | Aschenhof 35 | 97525 Schwebheim
Tel. 09723-609 33 | E-Mail: marco.braun@klenk-herbline.de
www.klenk-herbline.de

Vertriebsassistenz (m / w / d)
Wir suchen Dich zum nächstmöglichen Einstieg 

Heinrich Klenk steht für Chancen und Wachstum.
Diese spannende Rolle bietet Dir die Möglichkeit, in einem erfolgreichen Unternehmen Wurzeln zu schlagen 
und aufzublühen. Als inhabergeführtes Familienunternehmen mit rund 130 Mitarbeitern am Standort Schwebheim, 
sind wir seit mehr als 100 Jahren erfolgreich bei der Beschaffung und Veredelung von getrockneten Heilkräutern. 
Neben der Pharma- und Lebensmittelindustrie, zählen auch Futtermittelunternehmen zu unseren Kunden, 
die wir weltweit mit pflanzlichen Rohstoffen beliefern. 

Was erwartet dich?
Als Vertriebsassistenz arbeitest du im Backoffice und unterstützt deinen Vertriebsmanager in folgenden Bereichen:

• Angebotserstellung
• Auftragserfassung und Bearbeitung von Reklamationen
• Regelmäßige Pflege und Aktualisierung von Kunden- und Absatzdaten
• Erfassung und Analyse von Verkaufs- und Umsatzzahlen
• Dokumentation und Ablage von Unterlagen
• Kundenbesuche und Audits entsprechend vorbereiten
• in Zusammenarbeit mit deinem Vertriebsmanager agierst du als Schnittstelle zwischen 

den Fachabteilungen im Unternehmen, um Vorgänge zu überwachen und zu betreuen

Was solltest du mitbringen?
• Eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und mehrjährige relevante Berufserfahrung, 

die dir helfen, die täglichen Herausforderungen erfolgreich zu meistern
• Deine herausragende Kommunikationsfähigkeit – verbal und schriftlich – zeichnet dich aus 
• Du bist sicher im Umgang mit MS Office
• Du kannst dich gut organisieren, was dich durch deine effiziente Arbeitsweise, 

Engagement und Eigeninitiative auszeichnet
• Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift ermöglichen es dir, effektiv 

mit internationalen Kunden zu kommunizieren
• Du bist selbstreflektiert und arbeitest gerne im Team

Was bieten wir dir?
• Strukturiertes Onboarding sowie eine zielgerechte Einarbeitung
• Unbefristeter Arbeitsvertrag 
• Interne Schulungen und Weiterbildungsmöglichkeiten
• VWL, Urlaubs- und Weihnachtsgeld
• 30 Tage Urlaub 
• Profitiere von unserem Jobrad-Leasing: Spar Sprit und bleib fit!
• Flexible Arbeitszeiten im Gleitzeitmodell
• Wasser, Kaffee und Tee zur freien Verfügung

KlenkKlenkKlenk
Der Naturlieferant.  Qualität und Zuverlässigkeit.


