
 

 

 

 

 
 

 

Wir von TLS-Boca Systems sind ein international tätiges Unternehmen im Ticketing 
mit Niederlassungen weltweit. High-End BOCA Ticketdrucker und dazu passende, individuell 
für unsere Kunden gestaltete Tickets sind unsere Kernprodukte. Unsere interessanten Klienten 
sind Theater, Profi-Fußball- u.a. Sportclubs, Konzertveranstalter, Kinos, Museen, Freizeitparks, Zoos, 
Ticket-Netzwerke etc. Mit unseren BOCAs sind wir seit langem die Nr. 1, marktführend in unserem 
Segment. 
Für unsere Niederlassung in Immenhausen bei Kassel suchen wir für die Märkte D-A-CH daher zum 
nächstmöglichen Zeitpunkt engagierte Verstärkung für unser Team. 

 

Vertriebs- & Büroassistenz [m/w/d] 
 
Ihre Aufgaben: 
• Erfassung regelmäßiger Verkaufs- und Einkaufsaufträge für unsere Bestandskunden 
• Allgemeiner Schriftverkehr und Entgegennahme von Telefonaten 
• Büro-Organisation und Ablage der Unterlagen  
• Erstellen von Angeboten mit anschließendem Follow-up 
• Einholen von Preisen, Lieferzeiten und anderen Konditionen für das Verbrauchsmaterial bei 
Zulieferern 
• Reibungslose Auftragsabwicklung mit Qualitäts- und Terminkontrolle 
• Die Aufgabegebiete können flexibel an Ihre persönlichen Stärken angepasst und erweitert werden z.B. 
auf die Erst-Beratung und Betreuung von Kunden und Interessenten oder die Rechnungsbearbeitung 
 
 
Ihr Profil: 
• Wünschenswert sind eine kaufmännische Ausbildung oder Berufserfahrung in kaufmännischen 
Berufen 
• Sie arbeiten gern selbstständig, flexibel und doch strukturiert 
• Sind motiviert, verantwortungsvoll und leistungsorientiert 
• Sicherer Umgang mit MS-Office Programmen (Word, Excel, Outlook)  
• Sie haben Spaß am Umgang mit Kunden und Freude an der Arbeit im Team 
• Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift werden vorausgesetzt, Englischkenntnisse sind vorteilhaft 
 
 
Wir bieten: 
• Eine sinnvolle und abwechslungsreiche Aufgabe in einem erfolgreichen und solide aufgestellten  
  Unternehmen mit flachen Hierarchien 
• Umfangreiche Einarbeitung in Ihr Aufgabengebiet 
• Freundliche und hilfsbereite Kollegen mit kurzen Kommunikationswegen und ein sehr gutes 
Betriebsklima 
• Eine unbefristete Stelle in Vollzeit (auch Teilzeit 30 Stunden+ sind darstellbar) 
• Einen professionell ausgestatteten Arbeitsplatz, ausreichend Parkplätze, gratis Getränke, 
internationale Teambuildings, uvm. 
• Ein solides Gehalt, sowie erfolgsabhängige Zuzahlungen und 30 Tage Urlaub 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt Teil unseres Teams zu werden? Sie wollen uns unbedingt 
kennenlernen und überzeugen? Wir sind gespannt und freuen uns auf Sie! Ihre Bewerbung  
und eventuelle Fragen senden Sie bitte ausschließlich per Mail an bewerbung@tls-bocasystems.com.  
 
 
 
 
 
 

TLS-Boca Systems ● Am Leutenhäuser Berg 29 ● D-34376 Immenhausen 
www.tls-bocasystems.com 


