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Maschinen- und Anlagenbau – Schweissarbeiten - Konstruktionen - Instandhaltung - Rohrleitungsbau – Kernlochbohrungen - Käserei- und Molkereieinrichtungen 

 
 
Wir sind ein kleines, innovatives Unternehmen im Bereich Edelstahl und seit über 23 Jahren mit Begeis-
terung und viel Herzblut für unsere Kunden tätig. Wir bieten für die Lebensmittelindustrie, vorwiegend in 
der Deutschschweiz, Maschinen für die Prozessverarbeitung, Edelstahl-Rohrleitungsbau und Anlagen-
bau.  
 
Zur Erweiterung unseres Teams suchen wir per sofort eine selbständige, motivierte 
 
 

Sekretärin – Kundenberaterin 20 - 50 %  
 
 
Ihre Aufgaben 

- Beantworten von Kundenanfragen (Telefon, E-Mail) 
- Erstellen von Angeboten und Aufträgen, erarbeiten von technischen Lösungen  
- Interne Auftragsabwicklung von Kundenaufträgen  
- Rapporte und Arbeitszeiten von Mitarbeitern kontrollieren / erfassen 
- Mithilfe im Marketing (Aktualisierung der Website, Newsletter und Beiträgen auf den Sozialen 

Medien erstellen…)  

- Mithilfe im Debitoren- und Kreditoren-Management in Selectline Auftrag  
- Pakete / Briefe vorbereiten und Versand  
- Sortierung und Ablage von Unterlagen  
- Weitere allgemeine Sekretariatsarbeiten  

 
 
Anforderungsprofil 
 

- Abgeschlossene kaufmännische Grundausbildung oder mehrjährige kaufmännische Praxis- 
erfahrung  

- Sehr gutes technisches Verständnis sowie Interesse an Maschinen & Anlagen 
- Per sofort verfügbar 
- selbstständig, verantwortungsbewusst und speditiv 

- Eine extrovertierte und dynamische Persönlichkeit  
- Der Umgang mit Office-Programmen ist selbstverständlich 
- Stilsicher in Deutsch, Englisch in Wort und Schrift 

 
 
Wir bieten 
 

- kleines Team mit familiärer Atmosphäre– selbstständige Arbeitsweise 
- moderne Arbeitszeiterfassung in Jahresarbeitszeit 
- Arbeitszeiten vorzugsweise am Nachmittag 

- Weiterbildung mit langfristiger Perspektive 
- Gute Anbindung an die ÖV 

 
 
Frau Carmen Schneider freut sich auf Ihre Bewerbung: 
Meierhofer Inox AG, Hilagstrasse 20, 8360 Eschlikon 
c.schneider@inoxmontagen.ch, 071 966 70 10, www.inoxmontagen.ch 

http://www.inoxmontagen.ch/
mailto:c.schneider@inoxmontagen.ch
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