SelectLine

BUSINESS SOFTWARE

Wir suchen per sofort eine flexible und belastbare

Sachbearbeiterin Administration 50%-80%
zur Unterstitzung unseres Administrationsteams.

lhr Aufgabenbereich:

Sie suchen eine Arbeit mit abwechslungsreichen und auch wiederkehrenden Aufgaben?

Bedienen der Telefonzentrale

Kundenempfang bzw. Betreuung / Bedienung

Div. Korrespondenz

Betreuung der Kunden in administrativen Belangen
Mailings erstellen und Statistiken flhren

Flhren des Kurswesens

Mithilfe in der Fakturierung

Generelle Unterstlitzung des Administrationsteams

lhr Profil:

Kaufmannische Grundausbildung Profil E
Selbstandiges Arbeiten

Teamfahig, flexibel, selbstsicher und offen fir Neues
Hervorragende PC- und Microsoft-Kenntnisse
Fuhrerausweis Kat. B

Es wartet auf Sie:

Es erwartet Sie ein angenehmes Arbeitsklima mit vielen Firmenevents, ein innovatives und dynamisches
Team, Zukunftsperspektiven und einer fairen Entléhnung.

Wir bieten Ihnen eine vielseitige und anspruchsvolle Herausforderung in einem KMU-IT-Unternehmen.
Eintritt per sofort oder nach Verreinbarung maoglich.

Interessiert? Wir freuen uns auf lhre Bewerbung! Bitte senden Sie uns Ihren ausfihrlichen Lebenslauf
inkl. Foto und allen Zeugnissen ausschliesslich per E-Mail an Herr Bernd Pfaff (pfaff@selectline.ch).
Wir freuen uns Sie kennen zu lernen.

SelectLine Software AG
Achslenstrasse 15,9016 St.Gallen, Schweiz
T+4171282 46 48, info@selectline.ch, www.selectline.ch
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