
IHRE AUFGABEN:      
‣ Allgemeiner Schriftverkehr 
‣ Entgegennahme der telefonischen Anfragen 
‣ Organisation der Ablage und Dokumentation (Büromanagement) 
‣ Vorbereitende Buchhaltung 
‣ Planung, Koordination und Dokumentation der Aufträge 
‣ Erstellung von Arbeitsverträgen 
‣ Rechnungsstellung 
‣ Telefonische Beratung nach Einarbeitung 
‣ ggf. Erweiterung des Aufgabengebietes nach Einarbeitung 

SIE BRINGEN MIT: 
‣ Erfahrung im Verkauf, idealerweise im Bereich hochwertiger Möbel (oder Marken) 
‣ Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung mit mehrjähriger Erfahrung im 

kaufmännischen Bereich 
‣ Hohe Kommunikationsfähigkeit 
‣ Perfekte Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, Englischkenntnisse von Vorteil 
‣ Sicheres Arbeiten am PC (wichtig: schnelles Tippen) 
‣ Ausgeprägte Eigeninitiative und Zuverlässigkeit 
‣ Lösungsorientierte und motivierte Arbeitshaltung 
‣ Sympathische Ausstrahlung, gepflegtes Erscheinungsbild und gute Umgangsformen 

WIR BIETEN: 
‣ Einen modernen Arbeitsplatz im Herzen von Berlin (Nähe Rosenthaler Platz) 
‣ Eine spannende Tätigkeit mit persönlichen Entwicklungsmöglichkeiten 
‣ Flexible und moderate Arbeitszeiten (ggf. Home-Office) 
‣ Ein motiviertes Team, welches Kreativität und innovativen Ideen schätzt 
‣ Unbefristete Festanstellung 
‣ Angemessene Vergütung 
‣ Ggf. externe Schulungenung 

Sofas in Motion GmbH • Brunnenstraße 12 • 10119 Berlin • HRB 161815 B

jobs@sofasinmotion.de

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung, bitte mit 
Anschreiben ■ Lebenslauf ■ Zeugnis 

und mit Angabe von: 
frühestmöglicher Eintrittstermin ■ ggf. Gehaltsvorstellung ■ mögliche Arbeitszeiten

ASSISTENZ DER GESCHÄFTSLEITUNG (M/W)
VOLL-/TEILZEIT
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Schlafsofa-Studio

Schlafsofa-Studio

your style. your sofa.

Sofas in Motion ist ein schnell wachsender Händler für 
Polstermöbel namhafter Marken, u.a. Rolf Benz, Franz Fertig, 
Signet und Milano Bedding. Durch sorgfältige Auswahl und 
bewusste Fokussierung auf wenige und exklusive Hersteller 
wird eine herausragende Produktqualität und -expertise vereint.  

In unserem modernen Showroom in der Mitte von Berlin 
erwartet unsere Kunden eine inspirierende Atmosphäre, die 
das Einrichten zum Erlebnis macht. Durch unsere transparente 
und informative  Website und mit Einsatz innovativer Methoden 
bringen wir unserer deutschen und internationalen Kundschaft 
per Fernberatung unsere Produkte näher. 

Bei Sofas in Motion steht Kundenzufriedenheit an allererster 
Stelle und wir legen großen Wert darauf, kompetent und 
professionell auf die individuellen Bedürfnisse unserer 
geschätzten Kunden einzugehen. 

ÜBER UNS


