
Als junges, innovatives Unternehmen haben wir uns als Hersteller von hochqualitativen und leistungsfähigen
Holzbearbeitungsanlagen und selbst entwickelten Steuerungselementen in der europäischen Holzbranche eine
ausgezeichnete Reputation erarbeitet.

Zur Ergänzung unseres Teams suchen wir eine/einen

SACHBEARBEITER/IN MARKETING & 
ADMINISTRATION   100%
Wir bieten		

• Interessante, abwechslungsreiche und selbstständige Tätigkeit
• Kollegiales und motiviertes Team mit kurzen Entscheidungswegen
• Freiraum und viel Platz für neue Ideen in einem nicht alltäglichen Arbeitsumfeld
• Zukunftsweisende und flexible Anstellungsbedingungen
• Unterstützung bei der persönlichen Weiterentwicklung

Ihre Aufgaben
• Allgemeine Sekretariatsarbeiten, Telefonzentrale sowie Empfang von Kunden und Besuchern
• Organisation und Koordination von Sitzungen, Firmenanlässen und Geschäftsreisen
• Unterstützung der Geschäftsleitung und der Fachabteilungen in administrativen Belangen
• Organisation und Vorbereitung von Messeauftritten und Kundenevents
• Verwaltung und Bewirtschaftung von Werbe- und Ausstellungsmaterialien
• Pflege und Aktualisierung unserer Unternehmensauftritte auf Website und Social-Media-Kanälen
• Koordination von Dienstleistungen mit externen Marketing-Agenturen
• Unterstützung bei allgemeinen Marketing- und Kommunikationsaufgaben

Anforderungen 
• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung EFZ oder vergleichbare Qualifikation
• Stilsichere Kommunikation in Deutsch / Kommunikation in Englisch und Französisch von Vorteil
• Sehr gute Kenntnisse der MS-Office Palette
• Erfahrung im Bereich Marketing von Vorteil

• Social Media Management, Content-Erstellung und Adobe Creative Cloud (Adobe CC)
• Offene, kommunikative und teamorientierte Persönlichkeit mit Organisationstalent und strukturierter

und selbstständiger Arbeitsweise

Wir stellen ein.

Arbeitsort
9656 Alt St. Johann

Kontakt 
TechnoWood AG 
Horb 5
9656 Alt St. Johann
www.technowood.swiss

Herr Daniel Schönenberger, Telefon: +41 (0)71 997 04 00
E-Mail: daniel.schoenenberger@technowood.ch




