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Kaufmännische 
Allrounder*in 

(60% - 80%) 
 
Wir sind das führende Kompetenzzent-
rum der Region für qualitativ hochste-
hende Wand- und Bodenbeläge für 
Innen und Aussen zum Vorzugspreis. 
 
Zur Verstärkung unseres Teams suchen 
wir per sofort eine kaufmännische All-
rounder*in, welche uns tatkräftig unter-
stützt. 

 

Ihr Beitrag 
 
Folgende Kernthemen prägen diese 
reizvolle Aufgabenstellung: 
 

 Allgemeine Sekretariatsarbeiten, Kun-
denkontakt per Telefon und Mail, Adres-
serfassung 

 

 Artikelerfassung und Kalkulation nach 
Vorgabemaske. Allgemeine Auftragsbe-
arbeitung vom Angebot bis hin zum Lie-
ferschein. 

 

 Debitoren-Rechnungen über das ERP-
System / Mahnwesen. Kreditoren-
Rechnungen über E-Banking. 

 

 Ablage Debitoren- und Kreditoren-
Rechnungen zur Übergabe an Treu-
hand. Erstellen von sachbezogenen 
Berichten, Analysen und Auswertungen. 

 

 Organisation von nationalen Frachtauf-
trägen. Kommunikation mit Frachtneh-
mer und Kunden. 

 

 Mithilfe Lagerarbeiten: Kommissionie-
rung, Wareneingangskontrolle etc. 

 

 Mithilfe in Musterlager und Ausstellung 
 

 Unterstützung bei Projekten wie z.B. 
Marketing, Events und Messen 

Ihr Profil 
 
Kundenorientierte Kenntnisse und Erfah-
rungen aus Ihrer bisherigen Tätigkeit, 
qualifiziert Sie für dieses attraktive Ange-
bot. 
 

Sie haben bereits erfolgreich im Innen-
dienst mit Lieferanten- und Kundenkontak-
ten gearbeitet. Vorteilhaft wirken sich Ihre 
Kenntnisse in Werbung, Marketing sowie 
der Pflege von Webauftritten und Social-
Media-Kanälen aus. 
 

Arbeiten mit Microsoft Office (Word, Excel 
etc.) ist für Sie selbstverständlich. Ihre 
Kenntnisse in Desktop-Publishing-
Anwendungen wie beispielsweise InDe-
sign sowie solche in ERP-Systemen, 
wirken sich vorteilhaft aus. 
 
Sie drücken sich in der deutschen Sprache 
mündlich und schriftlich einwandfrei aus. 
 
Sie haben Freude, im Team fruchtbare 
Kundenbeziehungen zu schaffen, sind 
engagiert, kontaktfreudig und mitdenkend. 
 
Ihre Chance 
 
Reizt Sie diese Chance? Schön!  
Dann nutzen Sie diese jetzt! 
 
Senden Sie Ihre kompletten Bewerbungs-
unterlagen in elektronischer Form an 
 
Thomas Ernst | Geschäftsführer 
thomas@wunschraeume.ch 
wunschraeume.ch 
Fon 044 730 61 40 
 

Wir danken für Ihr Interesse und freuen 
uns auf Ihre Kontaktaufnahme. 
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