
IHRE HAUPTAUFGABEN
 � Bedienung der Telefonzentrale
 � Allgemeine Sekretariatsarbeiten
 � Erfassen von Besuchsberichten
 � Schreiben von Offerten und Auftragsbestätigungen mit Microsoft Dynamics
 � Unterstützung des Einkaufs

UNSERE ERWARTUNGEN
 � Kaufmännische Grundausbildung
 � Sicherer Umgang mit MS Office-Programmen
 � Erfahrung im Umgang mit ERP-Systemen (vorzugsweise MS Dynamics)
 � Persönliches Engagement
 � Technisches Flair
 � Flexibel und belastbar

SPRACHEN
 � Deutsch: Muttersprache
 � Italienisch: Muttersprache oder sehr gute Kenntnisse
 � Französisch: sehr gute Kenntnisse
 � Englisch: gute Kenntnisse von Vorteil

UNSER ANGEBOT
 � Sorgfältige Einführung und Schulung
 � Abwechslungsreiche Tätigkeit
 � Angenehmes Arbeitsklima
 � Gute Sozialleistungen
 � 5 Wochen Ferien

 
Haben wir Ihr Interesse geweckt und verfügen Sie über die gewünschte 
Qualifikation? Dann freuen wir uns auf Ihre elektronische Bewerbung inkl. Foto 
und Zeugnisse. 

Systec Therm AG, Frau Andrea Nägele, Letzistrasse 35, 9015 St. Gallen
Telefon 071 274 00 50 · www.systectherm.ch · bewerbung-kv@systectherm.ch 

Die Firma Systec Therm AG ist ein erfolgreiches Handelsunternehmen  
aus St. Gallen. Wir vertreiben hochwertige Elektro-Heizsysteme sowie Komfort-
lüftungen und bieten unseren Kunden aus der Baubranche ein grosses 
Dienstleistungs-Angebot. Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir eine(n)

80 – 100 %

Kauffrau / Kaufmann


