
 

Sachbearbeiter/in Innendienst PILOT (m/w) 

PILOT Pen, der international bekannte japanische Schreibgerätehersteller steht für hochwertige 
Schreibgeräte und innovative Produkte. Seit über 35 Jahren ist Plumor die offizielle Vertretung von 
PILOT in der Schweiz und Liechtenstein und betreut namhafte Kunden aus Handel und Papeterie. 

Zur Verstärkung unseres PILOT Innendienstes suchen wir per sofort eine engagierte, fröhliche und 
selbständig arbeitende Person (m/w). 

In unserem kleinen Team übernehmen Sie eine vielseitige und verantwortungsvolle Funktion. Zu 
Ihren Aufgaben gehören die Kundenbetreuung, komplette Auftragsabwicklung inkl. 
Rechnungsstellung, Lieferantenkontakt, operativer Einkauf mit Lagerdisposition und statistische 
Auswertungen. 

Sie verfügen über eine kaufmännische Ausbildung oder sind ausgebildete Detailhandelsfachperson, 
beispielsweise aus dem Bereich Papeterie, ergänzt durch Erfahrung oder eine Weiterbildung in 
Administration. Sie arbeiten gerne mit Zahlen und verfügen über ein gutes Verständnis für 
kaufmännische Zusammenhänge. 

Im Umgang mit MS Office (Word, Excel, Powerpoint, Outlook) sind Sie sicher. Sie kommunizieren 
gerne mit Kunden und Geschäftspartnern und verfügen über gute Deutsch-, Englisch- und 
Französischkenntnisse in Wort und Schrift. Eine selbständige, zuverlässige und 
dienstleistungsorientierte Arbeitsweise ist für Sie selbstverständlich. 

Wir suchen eine berufserfahrene Persönlichkeit ab ca. 25 Jahren, die gerne Verantwortung 
übernimmt, kundenorientiert arbeitet und an einer langfristigen Zusammenarbeit interessiert ist. 

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen. 
 
Kontakt:  
Plumor-Novimex AG, Achslenstrasse 15, CH-9016 St.Gallen 
Sandra Grunauer Hungerbühler (s.grunauer@plumor.ch) 
 
 
Plumor-Novimex AG pilotpen.ch 
Achslenstrasse 15 pilot@plumor-novimex.com 
CH – 9016 St. Gallen +41 71 313 96 80 
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