sagemax’

“ Team Assistant (Office Management)
(100%) (m/w/d)

Als ein zentrales Mitglied des Teams, sind Sie ein echtes Organisationstalent. Zu lhren taglichen
Aufgaben gehort die Koordination von Sales- und Marketing-Prozessen und die Verantwortung
fir administrative Aufgaben des Sales- und Marketing-Teams. Als Stiitze fir das gesamte Team
und Management sorgen Sie selbststandig flr einen reibungslosen Ablauf des Office-Alltags.

Das sind lhre Aufgaben

- Selbststandige und eigenverantwortliche Organisation bei anfallenden administrativen Tatigkeiten,
z.B. Dienstreisen, Erstellung von Berichten zu Gewinn, Budget und Kosten, Prasentationen fir den
Verkauf unserer Produkte

- Sie sind die interne Schnittstelle fir externe Anfragen und der erste Kontaktpunkt fir Dienstleister
und Gaste

- Sie sind eine zuverlassige Ansprechperson fir alle Teammitglieder in organisatorischen und
administrativen Angelegenheiten

- Sie unterstitzen bei der Organisation von Veranstaltungen und Messen

- In Zusammenarbeit mit dem Marketing- und Sales-Team planen Sie Promotions und setzen diese
wirkungsvoll um

- Sie Ubernehmen die Pflege unseres CRM-Systems und importieren notwendige Daten

- Sie Uberwachen und dokumentieren das operative Geschaft und Promotions

- Sie erstellen Analysen, Recherchen und Reports von Kund:innen und Markten

- Wir begreifen unsere Arbeit als gemeinsame Teamaufgabe und unterstitzen uns daher gegenseitig
im Team

Das bringen Sie mit

- Sie haben eine abgeschlossene Berufsausbildung oder vergleichbare Berufserfahrung, z.B. eine
kaufmannische Ausbildung im Bereich Biromanagement

- Sie bringen aus vorheriger Position Erfahrung in vergleichbarer Position mit

- Sie Uberzeugen unsere Gaste und unser Team mit lhrer aufgeschlossenen und positiven
Personlichkeit

- Sie Uberzeugen unser Team mit lhrer vertriebs- und zielorientierten Personlichkeit

- Sie sind ein Kommunikationstalent in Deutsch und Englisch oder gerne auch weiteren Sprachen

- Ihr Profil wird durch sehr starke Microsoft Office Skills abgerundet

- Sie sind ein aufgeschlossener Teamplayer und haben Lust gemeinsam mit dem Team erfolgreich zu
sein

- lhren Tag gestalten Sie mit lhrer strukturierten, selbststandigen Arbeitsweise



sagemax®

Aufgabenvielfalt

Aufgrund eines kleinen und dynamischen Teams werden Sie mit verschiedenen interessanten Aufgaben
beauftragt.

Platz fiir Wachstum
Genlgend Platz fir eigene Ideen... Raum zum Probieren, zum Scheitern und zum Lernen!
Flexible Arbeitszeiten

Ob Frihaufsteher:in oder Nachteule, der Arbeitsalltag bei Sagemax Iasst sich flexibel gestalten.
Ganz egal, ob im Biro oder im Homeoffice.

Attraktiver Standort
Das Sagemax Biro ist in Lindau am Bodensee - einer wirtschaftlich interessanten und malerischen
Region. Dies sind die perfekten Voraussetzungen fur Ihren Arbeitsalltag.

Was macht Sagemax... Was wir lhnen bieten:

Sagemax ist einer der fiihrenden Dentalhersteller - Flexible Arbeitszeiten

und Lieferant von Zirkonoxid. 2006 gegriindet, ist - 30 Tage Urlaub

Sagemax ein schnell wachsender Anbieter fir - Ein cooles Team, spannende Aufgaben
asthetische Zirkonoxid-Produkte fir fihrende und eine kreative Arbeitsatmosphére
CAD/CAM Systeme. - Ein interessanter Einblick in die

faszinierende Dentalwelt
- Eine moderne Arbeitsumgebung
- Modglichkeit zur Weiterbildung
- Qualitativ hochwertiger Kaffee
- Kostenfreie Getrénke

Sagemax begrift Vielfalt in jeder Hinsicht - es spielt keine Rolle, woher Sie kommen oder wie Sie sich
identifizieren.

(v) 30 Tage Urlaub (v) Flexible Arbeitszeiten (v) Modernes Biiro
Méglichkeit zur (¥) Einblicke in die Dentalwelt ~ (v) Cooles, internationales
Weiterbildung Team

(¥) Kreatives Arbeitsumfeld (v) Qualitativer Kaffee (¥) Kostenfreie Getranke

Sagemax GmbH

E info@sagemax.com

Ludwig-Kick Strasse 2
88131 Lindau
Deutschland

sagemax.com Bitte senden Sie lhre Bewerbung an career@sagemax.com



