Kurze Stellenplatzbeschreibung:
1. Auftragsabwicklung:

a) Auftragsannahme und –weitergabe

- Rücksprache mit den Kellereien zwecks Ladetermin

- Auftragsbestätigung an den Kunden und ggf. Organisation des Transportes

- Verfolgung und Kontrolle der pünktlichen Verladung und Ankunft beim Kunden

- ggf. Reklamationsbearbeitung

2. Büroorganisation:

a) Telefondienst

b) Ablage (z.B. Pflege der Kundenordner)- sowohl im PC als auch im Papierformat
c) Terminverwaltung  
d) Kopien

3. Angebotseinholung (Transportofferten)

4. Tageskorrespondenz in Deutsch und Spanisch
5. Textentwürfe für Kundenakquise-Schreiben/Mailings

6. Pflege und Nachverfolgung der Akquisen (Angebote, Muster etc.) 

7. Projektbetreuung: MALLORCA-EVENT, FENAVIN, ESPAÑA ORIGINAL

8. Sammeln von Material für unseren monatlichen Newsletter und Vorbereitung des Textentwurfes 
9. Übersetzungen von Weinsteckbriefen und Presseveröffentlichungen
10. Datenbankpflege

11. Marktbeobachtung und kleine Marktstudien

12. Reise- und Veranstaltungsorganisation
Erforderliche Sprachkenntnisse: Deutsch, Spanisch, Englisch
Gewünschte Fähigkeiten:  Selbständige  und verantwortliche Arbeitsweise, Prozentrechnung, analytisches Denken, strukturiertes Arbeiten, Basis-Wissen über Wein oder zumindest Freude am Wein.
Stelleneignung: Groß- und Aussenhandelskaufmann/-frau; Sommelier/e, Berufseinsteiger der FH Geisenheim oder Heilbronn
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