Zur selbstandigen Fihrung unserer Administration/Disposition suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine
einsatzfreudige und motivierte Personlichkeit

Sachbearbeiter/in (100%)

Aufgabenbereich

e Bedienung der Telefonzentrale

¢ Organisation und Planung der Tageseinsdtze unserer Servicetechniker

e Fakturierung aufgrund von Lieferscheinen und Arbeitsrapporten

e Fihren der Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung, mit Verbuchung in der FIBU sowie verantwortlich fur den
gesamten Zahlungsverkehr inkl. Mahnwesen und Inkasso

e Personaladministration (Lohnabrechnung, Ferien- und Absenzenkontrolle)

¢ Allgemeine Biro- und Sekretariatsarbeiten wie Einkauf und Verwaltung von Blromaterial, Bearbeitung des Post
Ein- und Ausganges, etc.

Sie sind ein/e organisationsstarke/r Dienstleister/in mit abgeschlossener kaufmannischer Ausbildung und entsprechen-
der Berufspraxis. Erfahrungen in einer vergleichbaren Aufgabe, von Vorteil in einem industriellen KMU sind wiinschenswert.
Stilsicheres Deutsch sowie versierter Umgang mit allen MS-Officeprogrammen gehdren zu den wichtigsten Vorausset-
zungen. Ihr Flair fr Zahlen sowie lhre unkomplizierte Charaktereigenschaft unterstitzen Sie zudem, in dieser selbstan-
digen und abwechslungsreichen Tatigkeit. Eine entsprechende Einarbeitung, ein modern eingerichteter Arbeitsplatz
sowie zeitgemasse Anstellungsbedingungen sind garantiert.

Sie suchen eine anspruchsvolle Aufgabe in einem kollegialen und dberschaubaren KMU und wollen Ihre Fahigkeiten
einbringen? Dann sind Sie hier genau richtig. Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung per E-Mail an info@kunz-kranbau.ch oder
Online.

René Kunz AG Kran- und Industrieanlagen
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