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Wir sind eine etablierte Bootssattlerei in Romanshorn und fertigen massgeschneiderte Produkte
flr Boote wie Persenninge, Sonnenschutzlésungen und Polster. Fiir die Administration unseres
Handwerksbetriebs suchen wir ab 1. Mai oder nach Vereinbarung dich als:

Mitarbeiter/-in Administration & Sekretariat
40-50 % (m/w/d)

Deine Aufgaben:
e Korrespondenz und telefonischer Kontakt mit Kunden

e Erstellen von Offerten, Auftragsbestatigungen und Rechnungen, Mahnwesen

e Abwicklung von Bestellungen und Kontakt mit Lieferanten

e Bearbeitung von allgemeinen und Marketing-Aufgaben, Pflege der Website

e Bei entsprechender Qualifikation sind Buchhaltungsaufgaben Teil des Aufgabenbereichs

Dein Profil:

e Abgeschlossene Ausbildung als Kaufmann/-frau, oder vergleichbare Ausbildung und
praktische Arbeitserfahrung

e [T-Affinitat mit guten Anwenderkenntnissen der Mac-Benutzeroberflache und des Office-
Pakets, insbesondere Excel-Verarbeitung

e Stilsicheres Deutsch und gute Kommunikationsfahigkeiten

e Eigenstandige, genaue und zuverlassige Arbeitsweise

e Erfahrung im Umgang mit Kunden

e Grundkenntnisse in Englisch

e Buchhaltungs-Kenntnisse sind vorteilhaft

e Auch Kenntnisse in Content Management Systemen zur Bewirtschaftung einer Website
und Google AdWords sind von Vorteil

Wir bieten einen hellen Arbeitsplatz in Romanshorn am Bodensee, flexible Arbeitszeitgestaltung,
eine umfassende Einarbeitung und die Méglichkeit in einem aufgestellten Team Verantwortung zu
Ubernehmen.

Interesse?
Bitte schicke uns deine Bewerbungsunterlagen per E-Mail an: judith@massgefertigt.ch

Fragen?
Bitte melde dich bei Judith Balzien unter 076 783 75 08. Wir freuen uns auf dich!

Bootssattlerei Balzien GmbH, Heimatstrasse 4, CH-8590 Romanshorn



