
  

Für Persönlichkeiten, die passen!

Kaufmännische/r Sachbearbeiter/in

Ref.nr.: 0324 | Region: Buchs SG-Werdenberg / Liechtenstein | Branche: Handelsunternehmen / Trading Company

Das Unternehmen

Wachstumsstarkes, traditionsreiches Schweizer Produktions-, Handels- und Dienstleistungsunternehmen mit mehreren in-
und ausländischen Produktions-, Service- und Vertriebsstandorten · Umfassendes Produkteportfolio und innovative
Systemlösungen für den Wohnbau-, Gewerbe- und Industriebereich.

Ihre Herausforderung

● Selbständige Erledigung allgemeiner Sekretariatsaufgaben und Korrespondenzen
● Administrative Bearbeitung des Offert- und Auftragswesens
● Fakturaerstellungen
● Mithilfe bei der Kreditoren- und Debitorenbuchhaltung und des Mahnwesens
● Termindisposition der Servicemonteure
● Telefonische Kundenbetreuung

Die Voraussetzungen

● Abgeschlossende kaufmännische Grundausbildung
● Berufserfahrung im genannten Tätigkeitsgebiet, vorzugsweise in einem KMU-Gewerbe
● Versiert in der Anwendung der gängigen MS Office-Programme
● Bereitschaft, bei Buchhaltungsaufgaben (Kreditoren-/Debitorenbuchhaltung) mitzuhelfen
● Einwandfreie Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
● Gute Organisationsfähigkeit und die Fähigkeit, auch in hektischen Arbeitsspitzen die Übersicht zu bewahren und eine

professionelle Leistung zu erbringen
● Flexibilität im Denken und Handeln, verbunden mit einer ausgeprägten kunden- und dienstleistungsorientierten

Persönlichkeit

Ihr nächster Schritt

Wir freuen uns auf Ihre vollständige Bewerbung unter Angabe der Kennziffer 0324 per E-Mail an: ks@maxwell.li Diskretion
sichern wir Ihnen zu.

Kontakt / Telefon

Ihr direkter Ansprechpartner für weitere Fragen und Auskünfte:
Herr Kurt Senti - Geschäftsführer - Tel. 079 106 85 35 (FL/CH)
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