
Ausgangslage Unser Kunde, ein in der Region Basel etabliertes Unternehmen, sucht dank guter Auftragslage
Verstärkung für den Innendienst. Sie beherrschen sowohl Deutsch als auch Französisch nahezu
auf muttersprachlichem Niveau und fühlen Sie sich in einer Drehscheibenfunktion wohl? Behalten
Sie auch in hektischen Situationen den Überblick? Dann lesen Sie weiter!

.Sachbearbeitung Innendienst
(w/m)
Stellenvakanz-Nr. 4311

Aufgaben - Erfassung/Bearbeitung/Kontrolle von Aufträgen
- Fakturierung
- Bewirtschaften des Büromaterials
- Lieferterminüberwachung
- Kontakt mit Kunden & Lieferanten
- Bedienen der Telefonzentrale/Mitarbeit am Empfang

Anforderungen - kaufmännische Ausbildung
- mehrjährige Erfahrung in einer ähnlichen Funktion
- selbstständige & strukturierte Arbeitsweise
- Organisationstalent
- Teamplayer

Informatik Gute Anwenderkenntnisse in den gängigen MS-Officeprogrammen
SAP: gute Anwenderkenntnisse

Sprachen Deutsch: m+s sehr gute Kenntnisse
Französisch: m+s sehr gute Kenntnisse
Englisch: m+s gute Kenntnisse

Alter Sie sind ca. zwischen 30-50 Jahre jung

Stellenantritt Per sofort/nach Vereinbarung

Arbeitsort Raum Basel/Baselland

Spezielles Wir suchen eine sprachgewandte Persönlichkeit, die sich in dieser Position wiederfindet. Ein
wertschätzendes und lebhaftes Umfeld erwartet Sie. Wenn wir Sie angesprochen haben, dann freuen wir
uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen via E-Mail. Diskretion ist unser oberstes Gebot!

Personalberater Frau Lydia Philipp

T +41 61 263 71 04

lp@punkt-personal.ch

punkt personal AG

Malzgasse 28

CH - 4052 Basel

www.punkt-personal.ch
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