allvotech AG

allvotech AG ist ein spezialisiertes Handelsunternehmen fur Komfortltftungsanlagen,
Luftverteilsysteme, Ventilatoren und lonisationsgerate in der ganzen Schweiz.

Kaufméannische(r) Sachbearbeiter/-in Luftung 50%
Unser Team sucht per sofort Verstarkung durch einen motivierten und engagierten Mitarbeiter.

Deine Aufgaben

. Erstellung von Lieferscheinen und Rechnungen
. Entgegennehmen von Anrufen

. Koordination des Tagesgeschaftes

. Bearbeiten des Posteingangs

e Erstellen von Offerten

e Terminieren von Serviceeinsatzen

. Kontrollieren von Lieferanten-Rechnungen

. Erstellen von Produkte-Unterlagen

e Spedition bei Ferienabwesenheit

Deine Qualifikation

*  Kenntnisse Computerbedienung (Office)

e Sicheres Deutsch in Wort und Schrift

*  Selbststandigkeit und Flexibilitat

e Sorgfaltige und prazise Arbeitsweise

*  Gute Auffassungsgabe

*  Motiviert und offen fur Neues

. Freundlicher Umgang mit Kunden und Lieferanten

e Grundkenntnisse der Luftungsbranche von grossem Vorteil
e Technisches Verstandnis von Vorteil

*  Kenntnis von InDesign, Photoshop und/oder lllustrator von Vorteil
O Englisch, Italienisch und/oder Franzosisch von Vorteil

Wir bieten

*  Verantwortungsvolle Aufgaben mit hoher Selbstandigkeit
*  Aufgestelltes Team in flacher Hierarchie

*  gutes Betriebsklima

e grosse Buroraumlichkeit mit Luftung und Kuhlung

e grosse Kuche fur die Mittagspause

. Ruheraum fur Powernap vorhanden

Wir freuen uns Uber Deine Bewerbung mit Lebenslauf
per Mail an info@allvotech.ch oder
per Post an allvotech AG, Roger Seiler, Grossmattstrasse 8, 8964 Rudolfstetten

allvotech AG
Grossmattstrasse 8
8964 Rudolfstetten

056 418 35 35
www.allvotech.ch



