
Unser Kandidat Suchen Sie jemanden Gutes für das Abrechnungswesen/ Admin Landverkehre? Oder eine gute
Assistentin mit Spedi-Hintergrund? Dann macht weiterlesen Sinn... ;-)

Sachbearbeiterin Admin/
Abrechnung Spedi/ Assistentin
Geschäftsführung
Kandidaten-Nr. 41365

Erlernter Beruf kaufm. Ausbildung

Weiterbildungen Lehrlings-Bildnerin Speditionskaufmann/ -frau

heutiger Beruf kaufm. Angestellte Abrechnung Speditionsdienstleistungen Landverkehre
Assistenz eines Geschäftsführers von mittelständischer Spedition

Stellensituation in Anstellung

Stellenwunsch Die Bewerberin freut sich auf eine Stelle im Bereich Abrechnung/ Admin Landverkehre/ Spedition.
Da sie - wie erwähnt - auch bereits als Assistenz des GF gearbeitet habe: Es komme auch eine Stelle als
Assistentin in Frage.

Oder... Eine Kombi von Spedi-Abrechnen und Assistenz-Aufgaben (zB. wieder in mittelständischer
Spedition/ einem Transport-Unternehmen).

Berufserfahrung Abrechnung/ Buha Spedi:
•	Langjährige Tätigkeit in der internationalen Transport- und Spedi-abrechnung für Import und Export
(inkl. Kundenkontakt per Mail und Phone, Erstellung von Sammelabrechnungen, Preisermittlung und
Pflege von Excel-Auswertungen)
•	Bearbeitung und Buchung von Eingangsrechnungen, Klärung von Differenzen und Reklamationen
__

Assistenz:
•	Planung und Koordination Meetings (inkl. Organisation, Einladung, Protokollierung und
Nachverfolgung)
•	Veranstaltungsmanagement für Kundenevents und Firmenfeiern
•	Betreuung und Begleitung von Auszubildenden zu Spedikaufmann/ -frau
•	Fuhrparkmanagement (Koordination von Reparaturen, Pflege der Fahrzeugdokumentation, Leasing-
und Rückgabeprozesse)
•	Büromaterialverwaltung/ Verwaltung von Zutrittsmitteln

Informatikkenntnisse MS-Office (Word, Excel, Outlook, Powerpoint) - gute Anwenderkenntnisse
firmenspez. Spediprogramme für Admin/ Abrechnung - gute Kenntnisse  

Sprachkenntnisse Deutsch: Muttersprache
Englisch: m+s gut (auf Spedi-Ebene)
Spanisch: m+s mittel
Französisch: m+s wenig

Lohnvorstellung ca. CHF 5'800-6'000.- x 13



Verfügbar nach Vereinbarung

Eindruck des
Personalberaters

In der bisherigen Zusammenarbeit sehr zuvorkommende und zuverlässige Kandidatin.

Personalberater Herr Noël Pellegrini

T +41 61 263 71 01

np@punkt-personal.ch

punkt personal AG
Malzgasse 28
4052 Basel
www.punkt-personal.ch
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