
DRAUSSEN WIRD GEBAUT.
DRINNEN HAST DU DIE ZAHLEN IM GRIFF.

Während draussen geheizt, geplant und installiert wird, läuft drinnen alles über deinen Tisch.
Seit 1972 sorgen wir im St. Galler Rheintal für Wärme und ein gutes Klima – möglich macht 
das ein Team, das auf der Baustelle und im Büro gleich gut zusammenspielt. Für unser 
Sekretariat suchen wir dich: Jemanden, der Buchhaltung und Kundenanfragen genauso 
souverän managt wie wir die Technik. 📋

   DEIN ALLTAG 🔧
• Du kümmerst dich um Buchhaltung und Rechnungswesen – Zahlen sind bei dir in guten 

Händen.
• Du bist erste Ansprechperson am Telefon und sortierst Anliegen zur richtigen Person.
• Du erledigst die allgemeine Korrespondenz und behältst bei administrativen Abläufen 

die Übersicht.
• Du sorgst dafür, dass im Hintergrund alles läuft, während wir draussen die Technik 

bauen. 🤝

   DAS GIBT'S BEI UNS 🤝
• Festanstellung 80–100%, flexibel auf dich abgestimmt.
• Ein 20-köpfiges Team, das zusammenhält und dich von Tag eins an mittendrin statt nur 

dabei haben will.
• Selbstständiges Arbeiten mit kurzen Wegen und direkten Entscheidungen.
• Abwechslung statt Routine – kein Tag wie der andere.

   DAS BRINGST DU MIT 💪
• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung EFZ oder gleichwertige Qualifikation.
• Erfahrung im kaufmännischen Bereich, idealerweise in der Baubranche oder 

Haustechnik.
• MS Office und Buchhaltungssoftware gehören für dich zum Tagesgeschäft.
• Strukturierte, selbstständige Arbeitsweise – auch wenn's mal hektisch wird.
• Freundliches Auftreten und ein gutes Gespür für Menschen am Telefon.

Lust, uns kennenzulernen? Ein unverbindliches Gespräch reicht für den Anfang. 👋
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