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Particle Measurement Systems AG ist ein innovatives Unternehmen, das als globaler Technologiefiihrer im
Bereich des Umgebungsmonitorings die lasergestiitzte Partikelzahlung erfunden hat. Langjahrige Erfahrung,
hochqualifizierte Techniker und die Akkreditierung der schweizerischen Akkreditierungsstelle machen uns zum
Partner fir die Reinraummesstechnik und Qualifizierung thermischer Prozesse.

Fiir unser Administrationsteam suchen wir nach einem motivierten, engagierten

kaufmannischen Mitarbeiter 80 % (m/w/d),

der unser dynamisches Umfeld bereichert.

Deine Aufgaben:

- Du bearbeitest eingehende Anfragen und kiimmerst dich um die Verarbeitung der Kundenauftrage.

- Du bearbeitest und koordinierst Lieferantenbestellungen von Erfassung bis zum Wareneingang.

- Du hilfst bei der Rechnungsstellung und beim Mahnwesen.

- Du unterstitzt den Versand in Vorbereitung, Erstellung von Lieferpapieren und Organisation der Transporte.
- Du unterstitzt unsere administrativen Abldufe und sorgst fir einen reibungslosen Biiroalltag.

- Dazu gehort auch die Verarbeitung eingehender und abgehender Post sowie der Telefondienst.

Dein Profil:

- Du hast eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation.

- Du hast bereits Berufserfahrung in der Administration oder im Blirobereich gesammelt.

- Du bist sicher im Umgang mit MS Office (Outlook, Word, Excel) von Vorteil Salesforce und IFS.

- Du kommunizierst gerne und sicher in Deutsch und Englisch. Jede weitere Fremdsprache ist ein Plus.
- Du bist teamfahig, hilfsbereit und arbeitest selbststandig.

Was wir bieten:

- Ein abwechslungsreiches und verantwortungsvolles Aufgabengebiet in einem motivierten Team.
- Flexible Arbeitszeiten und ein modernes Arbeitsumfeld.

- Ein offenes und wertschatzendes Betriebsklima.

Klingt spannend?
Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung! Schicke uns deine Unterlagen (Motivationsschreiben,
Lebenslauf, Zeugnisse) unter: PMS

Vielfalt ist uns wichtig!
Wir fordern Chancengleichheit und freuen uns tGiber Bewerbungen von Menschen aller Hintergriinde und
Erfahrungen. Lass uns gemeinsam die Zukunft gestalten — wir freuen uns darauf, dich kennenzulernen!
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