
Ausgangslage Ein etabliertes Familienunternehmen mit einer langjährigen Geschichte als industrielles
Produktionsunternehmen sucht aktuell eine/n Sachbearbeiter:In für die Auftragsabwicklung mit
einem Teilzeitpensum.

.SachbearbeiterIn
Auftragsabwicklung international
Stellenvakanz-Nr. 4124

Aufgaben • bearbeiten der eingehenden Aufträge
• erstellen der Exportdokumente
• organisieren von nationalen und internationalen Transporten
• kommunizieren mit Kunden und Speditionen
• empfangen und betreuen von Kundschaft
• abrechnen und archivieren der Aufträge und Dokumentationen
• allgemeine administrative Aufgaben

Anforderungen Eine abgeschlossene kaufmännische Grundausbildung, idealerweise in einem Speditionsunternehmen sowie
erste Kenntnisse im Exportwesen oder der internationalen Speditionslogistik werden vorausgesetzt. Mit einer
positiven und verantwortungsbewussten Persönlichkeit on top, passen Sie bestens ins harmonische Team.

Informatik MS-Office - gute Kenntnisse

Sprachen Deutsch: m+s sehr gut
Englisch: m+s gut
Französisch: mündlich gut

Stellenantritt kurzfristig oder nach Vereinbarung

Arbeitsort Region Zürich (Bülach, Embrach, Kloten)

Spezielles Das Unternehmen bietet eine vielseitige und herausfordernde Position in einem international tätigen
Familienbetrieb. Freuen Sie sich auf attraktive Sozialleistungen, flexible Arbeitszeiten,
Weiterbildungsmöglichkeiten und vieles mehr...

Möchten Sie mehr zum Arbeitgeber, zur Stelle oder zum Team erfahren? Kontaktieren Sie uns ganz
unkompliziert per Mail, WhatsApp oder Telefon.

Wie geht es weiter:
Nach Prüfung Ihrer Bewerbungsunterlagen melden wir uns sehr gerne mit einem Feedback bei Ihnen.
In einem 1. Schritt werden dann Vorabklärungen per Telefon/ Video-Call gemacht (aufgrund räumlicher
Distanz von Ihrem Wohnort zu unseren Büroräumlichkeiten in Basel). Ein persönliches Kennenlernen ist in
einem 2. Schritt selbstverständlich in Ihrer Region möglich.

Personalberater Herr Slim Frei

T +41 61 263 71 06

sf@punkt-personal.ch

punkt personal AG

Malzgasse 28

CH - 4052 Basel

www.punkt-personal.ch
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