
		
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 60-100%

	 Wir bieten		
•	 Interessante, selbstständige und entwicklungsfähige Tätigkeit in einem motivierten Team 
•	 Sicherer Arbeitsplatz mit Entwicklungsmöglichkeiten 
•	 Individuelle Unterstützung und Förderung
•	 Zeitgemässe und flexible Anstellungsbedingungen 

	 Ihre Aufgaben
•	 allgemeine Sekretariatsaufgaben, Telefondienst, Besucherempfang
•	 Organisation von Sitzungen, Anlässen und Geschäftsreisen
•	 Ordnung und Sauberkeit der Sitzungszimmer sicherstellen
•	 Einkauf von Büromaterialien und Verbrauchsartikeln in den Aufenthaltsräumen
•	 Administrative Unterstützung in Einkauf und Verkauf 
•	 Allgemeine Korrespondenz   
•	 Mithilfe bei Marketing und Vertrieb

Anforderungen 	  
•	 Abgeschlossene Kaufmännische Lehre mit Berufskenntnissen von Vorteil
•	 Stilsicheres Deutsch sowie Englisch- und Französischkenntnisse 
•	 gute MS-Office-Anwenderkenntnisse
•	 offene, kommunikative und teamfähige Persönlichkeit
•	 Exakte und rasche Auffassungsgabe 
•	 Organisationstalent

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


