
 
Die Firma New Media Entertainment AG, mit Sitz in Spreitenbach, wurde im Jahr 1995 
gegründet und besteht aus einem jungen dynamischen Team von insgesamt 30 Mitarbeitern. 
Wir sind einer der führenden Schweizer Distributoren und Rackjobber und beliefert den 
Retail, Tankstellen, Kiosken, Fachhandel sowie On-Line Kunden.  
 
Wir erweitern stetig unser Team und suchen per sofort oder nach Vereinbarung eine/n 

Sales-Verkaufskoordinator/in Assistent/in 

Die Hauptaufgabe besteht in der Administrativen- und Koordinationsunterstützung der 
Aussendienstmitarbeiter. Bestehende Kunden professionell betreuen und die 
Geschäftsbeziehungen auf- und ausbauen. Sie bearbeiten Reklamationen und lösen diese 
für den Kunden erfolgreich. Durch Ihre offene und kommunikative Art fällt es Ihnen leicht 
die Zusammenarbeit mit unseren Kunden aufrecht zu erhalten. 

Ihre Aufgaben: 

 Mitarbeit, Verantwortung & Führung eines kleinen Teams in Administration für die 
professionelle Auftragsabwicklung von A bis Z 

 Telefonische Beratung und Betreuung unserer Kunden  
 Diverse administrative, organisatorische und unterstützende Aufgaben 
 Koordinierung und Überwachung der Kundenbesuche der Aussendienstmitarbeiter 
 Erstellung von Absatz- und Umsatzstatistiken 
 Analysen & Optimierungen der Kundensortimente 
 Planung und Sortimentsgestaltung bei den Einrichtungen von Neukunden 
 Teilnahme an den Kundengesprächstermine 

Ihr Profil: 

 abgeschlossene KV Ausbildung mind. Profil E 
 Erfahrung in der Verkaufsadministration / Verkauf Innendienst  
 Flair für administrative Arbeiten und Freude an telefonische Kundenkontakte 
 Teamplayer, Organisationstalent, Eigeninitiative, Speditiv, hohe Einsatzbereitschaft  
 Gute MS-Office-Kenntnisse, vorzugweise Erfahrung mit Navision-ERP 
 Stilsicheres Deutsch; gute Französisch mündlich & schriftlich von Vorteil  

Unser Angebot 

 Kurze Kommunikationswege, wir fördern eigenverantwortliches Handeln  
 Spannende und vielseitige Tätigkeit 
 Abwechslungsreiche Drehscheibenfunktion 
  

Sind Sie belastbar, zuverlässig, teamfähig und haben ein ausgeprägtes Verkaufsflair? 
Dann wollen wir Sie unbedingt kennenlernen. Wir freuen uns auf die Zusendung Ihrer 
vollständigen Bewerbungsunterlagen (inkl. Foto). 
 
New Media Entertainment AG  
Herr Daniel Babolpour  
Härdlistrasse 17  
8957 Spreitenbach 
 
Tel. 056 418 70 80 
babolpour@nme.ch 
www.nme.ch 


