Riedstrasse 14 AG
CH-8953 Dietikon

Switzerland
Tel.:  +41(0)44 810 29 08

E-Mail: welcome@jecotec.ch
Web: www.jecotec.ch

Per 1. Méarz 2023 oder nach Vereinbarung suchen wir eine/n

kaufmannische/r Sachbearbeiter/in (50 - 60%)

Die Jecotec AG ist seit Uber 40 Jahren im Geschaft und zusammen mit unseren Partnern, alles namhafte
Hersteller von Qualitdtsprodukten, bieten wir unseren Kunden eine grosse Palette von Instrumenten,
Geraten und Komponenten an.

Mit unseren Produkten beliefern wir Firmen aus allen Teilen der Welt und unterschiedlichster Markte.
Dies gilt insbesondere fiur die folgenden Industrien: Energietechnik, Stromversorgung, Industrieelektronik,
Industrieautomation, chemische Industrie, Telekommunikation und Bahntechnik.

Nach der Einarbeitung kimmern Sie sich um alle administrativen Aspekte, die beim Verkauf und Export
von technischen Produkten anfallen.

lhre Aufgaben:
e Komplette Auftragsbearbeitung von Kundenauftragen inkl. Erfassung, Bereitstellung, Verpacken
und Versand von Artikel
Erstellen und Nachverfolgen der Angebote
Abwicklung des Bestellwesens in enger Zusammenarbeit mit unseren Herstellern
Pflege der Kundenstammdaten
Selbstandige Abwicklung der Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung
e Lagerbewirtschaftung
e Einfache Montagearbeiten

lhr Profil:

e Einige Jahre Berufserfahrung als Sachbearbeiter/in im Verkaufsinnendienst oder in einem
dhnlichen Umfeld

e Hohes Qualitdatsbewusstsein, zuverldssig sowie verantwortungsvolle und I6sungsorientierte
Arbeitsweise

e Gute Deutschkenntnisse sowie Englisch in Wort und Schrift, Franzdsisch von Vorteil

e Kenntnisse in den gangigen MS Office und CRM / ERP-Applikationen

e Freude am Kontakt mit Kunden und Herstellern (via E-Mail und Telefon)

Wir bieten:
e Abwechslungsreiche Tatigkeit in einem internationalen Umfeld, bei welcher Sie lhre Erfahrung
und Kompetenz einbringen und damit massgebend zum Unternehmenserfolg beitragen konnen.
e Innovatives, zukunftsorientiertes und inhabergefiihrtes Kleinunternehmen
e Eine Unternehmenskultur, die von Verantwortungsbewusstsein, Wertschatzung und Vertrauen
gepragt ist.
e Flexible Arbeitszeiten sowie Mdglichkeit zu Homeoffice

Wenn Sie mit Ihrem Engagement zur Weiterentwicklung und zum Ausbau des Unternehmens beitragen
mochten, dann freuen wir uns iber Ihre Bewerbung an Reto Leuenberger (rl@jecotec.ch).



