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Kappelen, 21. Marz 2022

Die traditionsreiche Schweizer Firma CREAMETAL AG entwickelt, produziert und vertreibt innovative Pro-
dukte flr das Metallhandwerk, insbesondere flir den Gelanderbau. Heute zahlen internationale Unternehmen
zu unserer Kundschaft. Als Verstarkung fur unsere Mannschaft in Kappelen (BE) suchen wir per sofort oder
nach Vereinbarung eine/n

Leiter:in Administration 80-100%

(kaufmannische:r Mitarbeiter:in)

Du bist ein Organisationstalent und weisst, was es heisst, «den Riicken freizuhalten». Du arbeitest gerne
in einem kleinen Team und schatzt den Kontakt zu Kundinnen und Kunden, Lieferanten und internen
Schnittstellen? Du bist sehr selbststandig und bereit, dich in das spannende Gebiet des Metallhandwerks
einzuarbeiten? Dann bist du bei uns goldrichtig.

Dein Aufgabenbereich

Du bist die Drehscheibe fur die gesamte Administration. Du Gbernimmest alle kaufmannischen Aufgaben,
insbesondere die Auftragsbearbeitung, die Rechnungsstellung und das Offertwesen. Ausserdem stehst
du taglich im Kontakt mit Kundschaft und Lieferanten. Du bewirtschaftest ebenfalls das gesamte Ver-
brauchsmaterial. Schliesslich leistest du einen wesentlichen Beitrag im Rahmen unserer interessanten,
nicht alltdglichen Projekte.

Dein Profil
e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder hdhere Ausbildung.
¢ Kenntnisse der administrativen Arbeiten im produzierenden Gewerbe.
o Eine Personlichkeit mit einer selbstédndigen Arbeitsweise, die zuverlassig und prazise ist.
o Flexible, freundliche und kommunikative Persdnlichkeit mit einer ausgepragten Kundenorientie-

rung.
e Stilsichere Kommunikation in Deutsch und/oder Franzdsisch, miindlich und schriftlich.

Wir bieten dir:
e Eine vielseitige und abwechslungsreiche Tatigkeit in einem kleinen und familiaren Team.
o Die Mdglichkeit, dich einzubringen und weiterzuentwickeln.
¢ Anstellungsbedingungen, die Uberzeugen.
o Weiterbildungsmoglichkeiten

Besonderes:

Aufgrund unserer Arbeitsstruktur wird eine eigenverantwortliche Arbeitsweise vorausgesetzt. Wir suchen
ein langfristiges Anstellungsverhéltnis und bieten einen sicheren, abwechslungsreichen und modernen
Arbeitsplatz.

Méchtest Du ein Teil der CREAMETAL-Familie werden und im Team spannende Projekte begleiten?
Dann freuen wir uns auf Dein Bewerbungsdossier per Mail an weber@creametal.ch. Bei weiteren Fragen
steht unser Inhaber Mario Weber telefonisch +41 31 310 18 81 gerne zur Verfligung.




