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Wir sind ein Familienbetrieb mit Sitz in St. Gallen. Unsere Firma wurde vor über 60 Jahren 
gegründet und ist heute Arbeitgeberin von rund 15 Mitarbeitern im Voll- oder Teilzeitpensum.  

Wir bieten unseren Kunden professionelle Privat- und Geschäftsumzüge im In- und Ausland an. 
Auch bei der Verpackung sowie der Möbellagerung stehen wir unserer Kundschaft mit ruhiger, 
sorgfältiger und überlegter Art und Weise zur Seite. Service im Sinne unserer Kunden auf 
höchstem Qualitätsniveau ist unser tägliches Ziel! 

Zur Ergänzung unseres Büroteams suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine/n: 
 
Büroangestellte/r / Allrounder/in (60 %) 
 
Deine Aufgaben  

* Allgemeine Büro- und Administrationsarbeiten sowie Telefondienst. 
* Bearbeitung von Kundenanfragen und Aufträgen. 
* Unterstützung bei der Planung und Organisation unserer Umzugsaufträge. 
* Erstellen und Pflegen von Listen, Auswertungen und Zeiterfassungen. 
* Gelegentliche Botengänge, Materiallieferungen und Unterstützung im Lager. 
* Weitere vielseitige Aufgaben, die im Alltag eines Familienbetriebs anfallen. 
 
Was du mitbringst  

* Freude an abwechslungsreichen administrativen und organisatorischen Tätigkeiten. 
* Selbstständige, zuverlässige und sorgfältige Arbeitsweise. 
* Freundliches Auftreten und Freude am Kundenkontakt. 
* Flexibilität, Belastbarkeit und die Bereitschaft, auch einmal ausserhalb des Büros mit 
   anzupacken. 
* Gute PC-Anwenderkenntnisse. 
* Führerausweis Kat. B. 
 
Deine Arbeitstage 

* Du arbeitest an drei Tagen pro Woche. Montag und Freitag sind fixe Arbeitstage. Den  
   dritten Tag vereinbaren wir gemeinsam (Dienstag, Mittwoch oder Donnerstag). 
* Die Arbeitszeiten sind weitgehend geregelt, mit einer gewissen Flexibilität im Arbeitsalltag. 
 
Was dich erwartet  

* Ein familiäres, eingespieltes Team mit kurzen Entscheidungswegen. 
* Eine abwechslungsreiche Tätigkeit mit viel Eigenverantwortung. 
* Eine sorgfältige Einarbeitung in deine neuen Aufgaben. 
* Ein unkompliziertes Arbeitsumfeld, in dem gegenseitige Unterstützung und Mitdenken 
   geschätzt werden. 
* Faire, leistungsgerechte Entlöhnung und gute Sozialleistungen. 
 
Zuständiger Kontakt 

Sara Bruderer / sara.bruderer@zuegelteam.ch 
 
Über deine digitale Bewerbung freuen wir uns schon sehr! 


