
 

 

Die Schreinerei Frei Gottfried AG ist ein familiengeführter Schreinereibetrieb in Widnau mit über 
Generationen gewachsener Handwerkstradition. Was uns auszeichnet? Qualitätsbewusstsein, 
Verlässlichkeit und ein offener, respektvoller Umgang im Team. 
 
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir eine 
 

Kaufmännische Sachbearbeiterin 60% (w/m/d) – zentrale Rolle im Betrieb 
 
Du behältst den Überblick, auch wenn im Alltag viel läuft – und denkst einen Schritt voraus. 
 
 
Deine Rolle bei uns 

• Du bist erste Ansprechperson für Kunden, wenn der Betrieb unterwegs ist 
• Du koordinierst den Alltag im Büro und behältst Termine, Telefon und Abläufe im Griff 
• Du erstellst Rechnungen und bearbeitest Rapporte 
• Du übernimmst einfache administrative HR-Aufgaben, beispielsweise 

FAK-Anmeldungen und weitere Personalmutationen 

Wenn du da bist, ist Struktur da. Wenn es hektisch wird, bleibst du ruhig. 
 
 

Was dich ausmacht 

Du bist ehrlich, direkt und verlässlich und gehst selbstverständlich auf Menschen zu – ob 
Kunden oder im Team. Du arbeitest gerne selbstständig, behältst den Überblick und denkst 
mit. Wenn etwas nicht rund läuft, packst du es an, statt zu warten. Mit neuen Tools und 
digitalen Abläufen bist du offen und sicher im Umgang. Verantwortung übernimmst du, ohne 
dass dir jemand jeden Schritt vorgibt. 
 
 

Was diesen Job besonders macht 

• Wir sind mitten in der Weiterentwicklung und Modernisierung 
• Neues ERP, neues Büro und der Ausbau der IT 
• Auch der Auftritt nach innen und aussen entwickelt sich weiter 

Du bist hier nicht einfach Teil des Ganzen – du gestaltest es mit 
 
 

Was du bei uns findest 

• 60 %-Pensum mit klaren Strukturen 
• Ein kleines Team, das funktioniert 
• Gemeinsame Momente, die nicht organisiert wirken müssen 

Und ein Umfeld, in dem man merkt, wenn jemand mitdenkt 
 
 

So einfach geht’s 

Schick uns deine Bewerbung per Mail – wir schauen sie uns unkompliziert an. 
 
 

Kontakt 
Karin Frei 
E-Mail personal@freigottfried.ch 
Telefon 071 722 52 03 

mailto:personal@freigottfried.ch

