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Seit mehr als 60 Jahren dreht sich bei Prematic alles um Druckluft. Kompressoren, Pneumatik,  
Vakuum & Gebläse und Zubehör sind die Kernkompetenzen des inhabergeführten Familienunter-
nehmens in Affeltrangen TG. Beratung, Entwicklung, Fertigung, Montage und Service – alle  
Prozesse und umfassenden Dienstleistungen bieten wir als Rundumpartner aus einer Hand. Mit 
rund 80 Mitarbeitenden und vier Standorten hat sich Prematic seit 1961 zu einem attraktiven  
Arbeitgeber im Thurgau entwickelt.

Als Ergänzung für unser motiviertes VID-Team in Affeltrangen TG suchen wir eine/n

Administration + Empfang 40-60% (m/w/d)

Ihr Aufgabenbereich – das erwartet Sie:
• Speditive, korrekte Verbindung von eingehenden Telefonaten
• Auftragsbearbeitung im Abacus
• Bearbeiten und verteilen eingehender Mails auf Administration@
• Auftragsfakturierung und Rechnungsversand
• Frankieren und bereitstellen der Ausgangspost
• Wartung und Unterhalt Frankiermaschine
• Stammdatenpflege
• Allgemeine Büroarbeiten
• Korrespondenz im Word
• Führen der Kasse (Barverkäufe) und Kreditkartenterminal
• Wartung und Unterhalt der Kaffeemaschine für den Bürobereich inkl. Materialeinkauf
• Pflege Eingangsbereich, Besuchszimmer und Empfang
• Büromaterial verwalten und bestellen
• Betreuung der Gäste / Besucher
• Betreuung von Ablage und Archiv der Verkaufsdokumente
• Unterstützung Einkauf beim Scannen der Einkaufsdokumente

Ihr Profil – das bringen Sie mit:
• Selbständigkeit im Rahmen der übertragenen Arbeiten und Pflichten bzw. der festgelegten 

Q-Ziele
• Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung
• Deutsch in Wort und Schrift / Französisch mündlich / Englisch-Kenntnisse vorteilhaft
• Gute Belastbarkeit und organisatorisches Flair

Ihre Vorteile – was Prematic ausmacht:
Werden Sie Teil des familiären Teams - es erwarten Sie ein spannendes Aufgabenfeld mit viel 
Eigenverantwortung, Entwicklungspotenzial, eine angenehme und kollegiale Atmosphäre sowie 
attraktive Mitarbeiter-Benefits.

Interessiert?
Dann freuen wir uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen an 
Mike Fürst: m.fuerst@prematic.ch.


