
 

 
 

Η peopleatwork hellas είναι ο αποτελεσματικός συνεργάτης των εταιριών σε 
θέματα στελέχωσης και ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού τους, το γραφείο-
boutique που μπορεί να εστιάζει και να καλύπτει με συνέπεια και επαγγελματισμό 
τις ανάγκες των εταιριών και των υποψηφίων. 
 
Ο πελάτης μας είναι ανώνυμη εμπορική εταιρία στον κλάδο τροφίμων. Στα πλαίσια 
της αποτελεσματικής λειτουργίας της εταιρίας, αναζητούνται κατάλληλοι/ες 
υποψήφιοι/ες για να καλύψουν άμεσα την παρακάτω θέση, με έδρα τη 
ΒΙ.ΠΕ.ΣΙΝΔΟΥ Θεσσαλονίκης 
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Κύρια Καθήκοντα:  
•  Σύνταξη μηνιαίων reports, KPI’s 
•  Άνοιγμα καρτέλλας νέων πελατών  με χρήση SoftoneERP 
•  Σύνταξη και αποστολή οικονομικής προσφοράς, φυλλαδίων, τιμοκαταλόγων 
•  Τηλεφωνική εξυπηρέτηση πωλητών με χρήση – SoftoneERP - CRM 
•  Σύνταξη εντύπου έγκρισης εκπτώσεων 
•  Επικοινωνία με το τμήμα διακίνησης για δείγματα πελατών, για πιστωτικά  
   πελατών, για τιμές πελατών 
•  Παραγγελία γραφικής ύλης 
•  Κλείσιμο αεροπορικών εισιτηρίων και ξενοδοχείων  
•  Τακτοποίηση προγράμματος Εμπορικού Διευθυντή με χρήση Outlookagenda 
                                          
Προσόντα: 
 Επιθυμητές σπουδές ΑΕΙ Διοίκησης Επιχειρήσεων ή λογιστικής  
 Εμπειρία τουλάχιστον 2-5 ετών σε καθήκοντα administration πωλήσεων και στο 

office management  
 Αριστη γνώση αγγλικών 
 Πολύ καλή χρήση Η/Υ, άριστη γνώση ERP, MS OFFICE-Outlook 
 Ατομο ιδιαίτερα οργανωτικό, με αυξημένη την αίσθηση της υπευθυνότητας 
 Άριστη επικοινωνία και συνεργασία, ακέραιος και δυναμικός χαρακτήρας με 

ανάληψη πρωτοβουλιών 
 Δίπλωμα οδήγησης, επιθυμητή κατοχή ΙΧ αυτοκινήτου, δυνατότητα αυτόνομης 

μετακίνησης στο χώρο εργασίας   
  
Οι υποψήφιοι που πληρούν τις προϋποθέσεις καλούνται να αποστείλουν άμεσα το 
βιογραφικό τους σημείωμα (με φωτογραφία σε επαγγελματικό ύφος), 
αναγράφοντας των κωδικό της θέσης στο careers@peopleatwork-hellas.gr 

 
Ενημερώνουμε τους υποψήφιους πως κατά τη διαδικασία υποβολής  βιογραφικών 
σημειωμάτων και αξιολόγησης των υποψηφίων ζητείται η συναίνεσή τους για την 
επεξεργασία των προσωπικών τους δεδομένων και την πιθανή προώθησή τους 
στην ενδιαφερόμενη εταιρία. 

 
Ολοι οι υποψηφιοι λαμβάνουν απάντηση  

και αντιμετωπίζονται με εχεμύθεια και επαγγελματισμό. 


