.

Die Roth Geriiste AG sucht per 1. Februar 2023

Sachbearbeiterin (Im/w/d)

40 %, Niederlassung in Zuoz

Als Sachbearbeiterin der Roth Geruste AG sind Sie die zentrale Anlaufstelle fur interne und externe Anspruchs-
gruppen. Sie unterstiitzen das Team souveran in administrativen Tatigkeiten und sind kunden- und dienstleis-
tungsorientiert. Ihre schnelle Auffassungsgabe, unternehmerisches Denken und eine proaktive Arbeitsweise
zeichnen Sie aus. Sie sind ein Organisationstalent mit Zahlenflair und Interesse an Technik. Mit unterschied-
lichen Menschen und Kulturen gehen Sie gewandt um. In hektischen Situationen behalten Sie den Uberblick
und die gute Laune. Idealerweise arbeiten Sie an vier Halbtagen (inkl. Freitagmorgen). Nach Absprache kénnen
Sie die Ferienabldsung sicherstellen.

lhre Aufgaben lhre Kompetenzen
e Erstellung und Bearbeitung von Offerten o Kaufméannische Grundausbildung oder
und Auftragsbestatigungen vergleichbare Ausbildung, Erfahrung in der
e Verarbeitung von Kreditoren und Debitoren Baubranche von Vorteil
e Unterstiitzung in der Personaladministration e Routiniert im telefonischen Kontakt mit Kunden,
e Allgemeine Korrespondenz- und Lieferanten und Behdrden
Sekretariatsarbeiten e Stilsicheres Deutsch, mindlich und schriftlich.
e Bedienung der Telefonzentrale und Italienisch von Vorteil
des Empfangs e Sehr gute Kenntnisse und versierter Umgang
mit MS-Office-Anwendungen, Navision von
Vorteil

e Selbstandige und exakte Arbeitsweise

Roth Geriiste AG im Uberblick

Uber 600 Mitarbeitende, 20 Standorte, 2 ISO-Zertifizierungen und Giberdurchschnittliche Zusatzleistungen machen
uns gesamtschweizerisch zum fuhrenden Anbieter von Gerustdienstleistungen. Unsere Spezialisten bringen das
Fachwissen fur den gesamten Gerlstbau mit und werden permanent aus- und weitergebildet.

Sind Sie dabei, wenn Schones entsteht?

Dann freuen wir uns auf Ihre vollstandige Online-Bewerbung an: jobs@rothgerueste.ch
Frau Martina Aebi erteilt Ihnen gerne weitere Auskinfte. Tel. 032 674 43 66

Roth Geruste AG, Bolacker 5, 4563 Gerlafingen roth



