
Werde unsere engagierte Assistenz und Teil des CFM-Teams! 

 

Vertriebsassistenz / Assistenz der Geschäftsführung (m/w/d) 

Deine zentrale Rolle im Backoffice für die digitale Touristik 

Standort: Seligenstadt / Homeoffice 

Du bist ein Organisationstalent, das vorausschauend denkt und handelt? Du hast Spaß 
am persönlichen Kontakt und möchtest unseren Geschäftsführer Frank Müller im Daily 
Business spürbar entlasten? Du bringst dein Know-how ein, um unser Kundenmanagement 
zu stärken? 

Dann suchen wir dich! Bei CFM Media suchen wir eine Persönlichkeit, die Frank – als 
Geschäftsführer und Vertriebsverantwortlichen – den Freiraum verschafft, den er für die 
strategische Arbeit braucht. Du schreibst bei uns wirkliche Erfolgsgeschichten für unsere 
Kunden und wirst Teil eines Teams, das die Art verändert, wie Menschen ihre Reisen buchen 
und erleben. 

 

Deine Mission: Organisation, Entlastung und beste Kundenbetreuung 

In dieser zentralen Rolle assistierst du Frank Müller in allen operativen und administrativen 
Bereichen, insbesondere rund um Vertrieb und Kundenpflege. Du bist der verlässliche 
Anker im Backoffice und die freundliche Visitenkarte am Telefon. 

• Strukturiertes Vertriebs-Backoffice: Du unterstützt inhaltlich bei der Erstellung von 
klaren Präsentationen, Verkaufsunterlagen und Angeboten für unsere IT-Lösungen 
(…….). 

• Pflege von Kundenbeziehungen: Du pflegst aktiv unsere langjährigen 
Kundenkontakte in der Touristik, die Frank persönlich kennt. Du agierst als zentrale 
Schnittstelle und sorgst für einen reibungslosen Informationsfluss. 

• Prozessbegleitung: Du begleitest den kompletten Weg von der Anfrage bis zum 
Vertragsabschluss – inklusive der notwendigen administrativen Schritte und 
Dokumentation.  

• Die Unterstützung der Geschäftsführung: Du übernimmst die professionelle 
Koordination, Organisation und Vorbereitung aller Termine, Geschäftsreisen und 
wichtigen internen Abläufe von Frank. 

• Einarbeitung und Entwicklung: Du arbeitest dich in unsere Produkte und die 
spezifischen Themen der Branche ein, um Frank optimal vorzubereiten. Wenn du 
darauf Lust hast, ist es perspektivisch denkbar, dass du eigene Vertriebsaufgaben 
übernimmst und dich in diese Richtung weiterentwickelst. 

 

 



Das erwartet dich bei uns:  

Warum CFM Media dein nächster Schritt ist: Wir sind eine erfahrene Digitalagentur mit 
Fokus auf die Touristik. Wir arbeiten in einem kleinen, engagierten Team mit flachen 
Hierarchien, in dem eine offene Kommunikation und deine Ideen zählen. 

• Flexibilität, die passt: Du arbeitest im Büro in Seligenstadt oder im Homeoffice – so 
wie es für deine Aufgaben am besten funktioniert. 

• Kurze Wege: Direkte Zusammenarbeit und schnelle Entscheidungen an der Seite des 
Geschäftsführers. 

• Miteinander: Wir legen Wert auf ein gutes Betriebsklima, regelmäßige Team-Events 
und einen wertschätzenden Umgang. 

• Ein tolles Netzwerk: Zugang zu den wichtigsten Akteuren der Touristikbranche. 

 

Das macht dich zu unserer idealen Besetzung: 

Wir suchen eine Persönlichkeit, die mit Einsatz, Verantwortung und einer gesunden Portion 
Eigeninitiative glänzt. 

Das solltest du mitbringen: 

• Organisation und Sorgfalt: Du bist stark in der Planung und Verwaltung und legst 
Wert auf präzise Arbeitsergebnisse. 

• Kommunikationsstärke: Du hast eine offene, zugewandte Art und bist sicher im 
Umgang mit unseren Kunden am Telefon und per Mail. 

• Eigenverantwortung: Du arbeitest selbstständig und erkennst, wo du entlasten und 
unterstützen kannst. 

• IT-Grundlagen: Sichere MS Office-Kenntnisse (Word & Excel sind wichtig). 
• Vertrauenswürdigkeit: Du bist loyal und gehst verantwortungsvoll mit vertraulichen 

Daten um. 

Bonus-Punkte sammelst du mit: 

• Praktischer Erfahrung in der Touristik oder einer kaufmännischen Ausbildung. 
• Erster Umgang mit CRM- oder Content-Management-Systemen. 
• Interesse an digitalen Themen und Technik-Verständnis. 

 

📞 Lust auf ein Kennenlernen? 

Die wichtigen Details wie Gehalt, Arbeitszeiten und Urlaub besprechen wir persönlich mit 
dir. Wir finden gemeinsam die beste Lösung! 

Dein direkter Draht zu uns: 

• WhatsApp: (+49 179 1117838) – Für schnelle Fragen 



• E-Mail: jobs@cfmmedia.de 
• Dein Ansprechpartner: Frank Müller 

Schreib uns einfach per WhatsApp oder E-Mail – wir antworten schnell und unkompliziert! 

Bewirb dich jetzt und gestalte mit uns die digitale Realität der Reiseträume. 

 

CFM Media GmbH – Wir verbinden concept | web | technology 

 


