h.baumgeartner

Wir sind ein dynamischer und innovativer Familienbetrieb mit 30 Mitarbeitenden mit Sitz in
Lindau ZH. In den Bereichen Transport, Holzschnitzelherstellung und Energiecontracting
sind wir in der Schweiz und Teilen Deutschlands tatig. Unser Ziel sind sichere und wirt-
schaftliche Dienstleistungen und schlussendlich zufriedene Kunden. Fur unser lebhaftes
Sekretariat suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine initiative und belastbare

Kaufmannische Mitarbeiterin m/w (80 — 100 %)

Ihre Hauptaufgaben sind:

= Allgemeine Sekretariatsarbeiten (Telefon, Empfang, Korrespondenz, Administration, etc.)

= Bearbeitung von Anfragen, Offerten und Auftréagen

= Statistiken und Nachkalkulationen

= Kreditorenbuchhaltung inkl. Zahlungslaufe, Debitoren verbuchen und tiberwachen, Unter-
stutzung und Stellvertretung der Debitorenbuchhalterin

= Mitarbeit im Marketing, Bearbeitung der Homepage

= Verzollungen organisieren und bearbeiten

= Unterstutzung und Entlastung der Vorgesetzten

Das erwarten wir von lhnen:

=  Kaufmannische oder gleichwertige Ausbildung

= Einige Jahre Berufserfahrung, idealerweise in einem KMU-Umfeld

= Deutsch als Muttersprache, stilsicheres Deutsch

= Gute MS-Office Kenntnisse, Sage 50 Erfahrung von Vorteil

= Flhrerausweis Kat. B

=  Gute Umgangsformen, Freude am Kontakt mit Kunden und an Zahlen

Sind Sie eine fachlich ausgewiesene, belastbare, initiative und teamfahige Person-
lichkeit, welcher es Freude macht, die Zukunft unserer Unternehmung in einem inte-
ressanten Umfeld mitzugestalten, dann sind Sie fur uns die richtige Person!

Dies bieten wir Ihnen:

= Ein interessantes, abwechslungsreiches und anspruchsvolles Aufgabengebiet in ei-
nem motivierten und erfahrenen Team

= Parkplatz steht kostenlos zur Verfligung

Haben wir lhr Interesse geweckt?
Wir freuen uns auf ihre vollstédndige Bewerbung mit Foto bis am 16. Januar 2018.

Kontakt und Auskiinfte: Hans Heinrich Raths

7 Raths

Raths Management GmbH
Personal- und Unternehmensberatung
Leeweidstrasse 7, 8330 Pfaffikon ZH
Telefon 044 950 10 74
info@raths-management.ch
www.raths-management.ch

Mehr Uber unsere Firma erfahren Sie unter www.baumgartner-transporte.ch.
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