
Die Zeitfracht GmbH ist der leistungsstarke Partner des Buchhandels sowie von Verlagen und steht für innovative Lo-
gistiklösungen. Als Großhändler beliefert unser Barsortiment rund 5.600 Buchhandelsfilialen im In- und Ausland und 
unsere Verlagsauslieferung sorgt für die direkte weltweite physische sowie digitale Distribution der Medienprodukte 
von mehr als 300 Verlagen. Die Zeitfracht GmbH ist Teil der Zeitfracht Gruppe, einer modernen, mittelständischen 
und inhabergeführten Unternehmensgruppe mit den sechs tragenden Säulen Logistik, Aviation, Marine, Immobilien, 
technische Gebäudeausrüstung und -planung sowie Consulting.

Wir suchen Sie am Standort Stuttgart im Rahmen einer befristeten Elternzeitvertretung für 14 Monate zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt als

Assistenz (m/w/d) Vertrieb/Kundenservice
Aufgaben
• Erstellen und Pflegen von Statistiken und Auswertungen
• Erstellen von Präsentationen, Dokumentationen und Akquiseunterlagen für den Vertrieb
• Pflege von CRM-Dateien
• Erstellen von Urlaubs- und Zeitplänen
• Erstellen und Versenden von Serienbriefen und Newslettern
• Planung und Buchung von Geschäftsreisen
• Terminplanung für Messen
• Erstellen von Reisekostenabrechnungen
• Bestellungen von Materialien für die Abteilung

Profil
• Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
• Affinität im Umgang mit Zahlen und Daten
• Geübter Umgang mit Anwendungsprogrammen von Microsoft
• Hohe Service- und Teamorientierung
• Sorgfältige und selbstständige Arbeitsweise
• Hohe Zuverlässigkeit
• Sicherer Umgang mit der deutschen Sprache in Wort und Schrift
 
Benefits
• Weiterbildungsmöglichkeiten
• Sehr gute Anbindung an den öffentlichen Nahverkehr
• Betriebliche Altersvorsorge inkl. Arbeitgeberzuschuss
• Attraktive Mitarbeiterrabatte auf die Produkte der Zeitfracht Unternehmen
• Moderne Arbeitsplätze
• Home-Office-Möglichkeiten

Die Zeitfracht GmbH – ein Unternehmen der Zeitfracht Gruppe – mit den Standorten Stuttgart, Erfurt  
und Leipzig bietet Ihnen ein spannendes Arbeitsumfeld mit herausfordernden Aufgaben. Bewerben Sie sich  
in wenigen Schritten gleich jetzt und werden Sie Teil unseres Teams!

JETZT BEWERBEN!

Logistik, Bücher, IT-Lösungen
Bücher und Digitalisierung haben gemeinsam Zukunft! Das stellen wir jeden Tag mit unserer 
modernen Logistik, der leistungsstarken IT und umfassenden Services für die Medienbranche 
unter Beweis.

 

https://recruitingapp-5164.de.umantis.com/Vacancies/937/Application/New/1

