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Kaufmannische/r Allrounder/in 80 - 100 %

Elektro Neuhaus AG — mitten in Bassersdorf

Du behaltst den Uberblick, wenn andere ins Schwitzen kommen? Verantwortung motiviert dich, du
denkst mit, fuhlst dich in einem familiaren Umfeld wohl und sucht per 1. Januar 2026 oder nach
Vereinbarung eine neue Herausforderung? Dann mochten wir dich unbedingt kennenlernen.

Das bewegst du bei uns

Erste Anlaufstelle fur unsere Kundschaft: Anfragen und Termine koordinieren
Kunden im Laden bedienen

Auftrage er6ffnen und deren reibungslosen Ablauf sicherstellen

Erstellen von Rechnungen (Schoch Informatik)

Kreditorenbuchhaltung verantworten und Zahlen im Griff behalten

Pflege von Kundenstammdaten, Akten und Dokumentationen
Personaladministration (Zeiterfassung, Versicherungen) fuhren
Geschaftsleitung administrativ und organisatorisch unterstitzen
Stellvertretung im Team wahrend Ferien/Abwesenheiten Ubernehmen

Das bringst du mit
e Kaufmannische Grundausbildung (EFZ winschenswert)
e Erfahrungim Bereich Elektroplaner/in (winschenswert)
e Erfahrung in Administration und Auftragsabwicklung (Elektrobranche von Vorteil)
e Sicherer Umgang mit MS Office; Abacus-Kenntnisse ein Plus
e Stilsicheres Deutsch in Wort und Schrift (Muttersprache)
e Selbststandige, strukturierte Arbeitsweise, hoher Qualitadtsanspruch und ein Auge furs
Detail.
e Schnelle Auffassungsgabe, Organisationstalent und Zuverlassig
e Teamorientiert, Dienstleistungsmentalitat und positives Auftreten

Das erwartet dich bei uns
e Abwechslungsreiche Aufgaben —kein Tag wie der andere
e Einkleines, eingespieltes Team mit echter Wertschatzung
o Vel Eigenverantwortung und Raum fur eigene Ideen
e Arbeitsplatz an zentraler Lage (gut gelegene OV-Anbindungen)
e 5Wochen Ferien und zeitgemasse Entlohnung

Bereit flir den nachsten Schritt?

Dann freuen wir uns auf deine vollstandigen Bewerbungsunterlagen (Motivationsschreiben,
Lebenslauf mit Foto, Zeugnisse) an Roberto Cid und Mario Clerici, per E-Mail an: info@neuhaus-

ag.ch.

Wir sind gespannt darauf, dich kennenzulernen!
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