
JOBANGEBOT:

Kaufmännische Assistenz (m/w)

DER JOB
Die Metamorph GmbH sucht zur Unterstützung des Großhandels-Teams zeitnah eine kaufmännische 
Assistenz (m/w). Wir bieten eine für zunächst auf ein Jahr befristete Vollzeitanstellung mit der Möglichkeit auf 
unbefristete Übernahme.

Eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung wäre von Vorteil. Als versierter Quereinsteiger mit erster 
praktischer Erfahrung kann man uns aber auch gerne überzeugen. 
 

DAS UNTERNEHMEN
Die Metamorph GmbH mit ihren über 70 Mitarbeitern führt als E-Commerce-Unternehmen die Marken 
maskworld.com und Supreme Replicas unter einem Dach. 

Das umfangreiche Sortiment von maskworld.com macht den Webshop dabei zum deutschlandweit 
führenden Spezialisten für professionelle und hochwertige Verkleidung. Tausende Kostüme, Accessoires und
Schminkprodukte ergänzen die Spezial-Effekt-Latexapplikationen der hauseigenen Produktion.
Unter dem Namen Supreme Replicas vertreiben wir handgeschmiedete, kampftaugliche Schwert- und 
Rüstungsrepliken, aber auch aus der Kinowelt bekannte Lizenzprodukte und historische Gewandungen. 

Neben dem Vertrieb über den stationären Groß- und Fachhandel liegt das Kerngeschäft beider Marken im 
internationalen Online-Handel. Ebenso präsentiert sich unser maskworld.com store in der Oranienburger 
Straße in Berlin-Mitte als Dreh- und Angelpunkt für Künstler, Touristen und Verkleidungs-Fans jeglicher Art. 

DIE AUFGABEN
• Kundenberatung und Verkauf
• Betreuung von Bestandskunden
• Vorbereitende Webrecherche für die Akquise von Neukunden
• Analyse von Produktbewegungen
• Unterstützung bei der Erstellung von Auswertungen und Datenbankpflege
• Auftragsbearbeitung und Pflege von Rückstandslisten 
• Bearbeitung von Reklamationsfällen
• Terminkoordination und allgemeine administrative Unterstützung des Teams



DAS ANFORDERUNGSPROFIL
• Erste Erfahrung mit kaufmännischen Prozessen wünschenswert, abgeschlossene kaufmännische 

Ausbildung von Vorteil
• Sicherer Umgang mit gängiger Office Software (Word und Excel) und Internet-Recherche
• Muttersprachliches Niveau der deutschen Sprache sowie gute Englischkenntnisse in Wort und 

Schrift
• Weitere Sprachkenntnisse von Vorteil
• Freundliches Auftreten und ausgeprägte kommunikative Fähigkeiten
• Selbständige Arbeitsweise sowie gründlicher und dennoch schneller Arbeitsstil
• Schnelle Auffassungsgabe und Organisationstalent
• Offenes, begeisterungsfähiges Wesen mit Teamplayer-Mentalität

DAS ANGEBOT
Dich erwarten herausfordernde Aufgaben in einem dynamischen, jungen und erfolgreichen Unternehmen mit 
Sitz in Berlin-Schöneweide – direkt an der Spree. 

Mit der Erschließung weiterer internationaler Märkte streben wir stets ein kontinuierliches Wachstum an und 
eröffnen damit ein breites Feld für abwechslungsreiche und interessante Aufgaben. 

Wenn auch Du unkonventionelle Strukturen und Arbeitsweisen angenehm findest und Dich in einem national 
und international expandierenden Unternehmen wirkungsvoll einbringen möchtest, dann freuen wir uns auf 
Deine Bewerbung.

DER KONTAKT
Bitte sende Deine vollständige Bewerbung (Anschreiben, tabellarischer Lebenslauf und Zeugnisse) als PDF-
Dokument per E-Mail an folgende Adresse: jobs@maskworld.com 

Dein Ansprechpartner ist Herr Claas Isensee.

Bitte habe Verständnis dafür, dass eine Auswertung aller eingereichten Bewerbungen etwas Zeit in Anspruch 
nimmt, da wir jede Einsendung angemessen begutachten werden.
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