Stelleninserat — Sachbearbeiterin (80-100%)

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine
zuverlassige und motivierte Sachbearbeiterin (80-100%).

lhre Aufgaben

¢ Selbststandige Bearbeitung administrativer Aufgaben

¢ Telefonische und schriftliche Korrespondenz mit Kunden, Lieferanten und
Geschaftspartnern

e Erfassung und Pflege von Stammdaten

e Erstellung von Offerten, Auftragen und Rechnungen

¢ Terminplanung und allgemeine Blroorganisation

e Unterstiitzung der Geschaftsleitung und des Teams im Tagesgeschaft

lhr Profil

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung (EFZ) oder vergleichbare Qualifikation
e Berufserfahrung als Sachbearbeiterin von Vorteil Tiefbau, Elementbau etc.

e Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, Franzésisch Grundkenntnisse

e Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel, Outlook)

o Strukturierte, selbststandige und zuverldssige Arbeitsweise

e Freundliches Auftreten sowie ausgepragte Team- und Kommunikationsfahigkeit

Wir bieten

e Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeit
e Ein motiviertes und kollegiales Team

¢ Moderne Arbeitspldtze und zeitgemadsse Arbeitsbedingungen
e Grindliche Einarbeitung

Bewerbung

Haben wir |Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf |hre vollstéandigen
Bewerbungsunterlagen mit Lebenslauf.

Arbeitsbeginn: Per sofort oder nach Vereinbarung
Pensum: 80-100 %
Arbeitsort: 5313 Klingnau

Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen!
Bewerbungen an:

proBeton Klingnau GmbH

Hollsteweg 35

5313 Klingnau
z.Hd. Herrn Gunther Fried — guenther.fried@pro-beton.ch — 078 / 879 07 07

oroBeton

WWW.pro-pbeton.ch
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