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Sachbearbeiter/in Administration & Office Management (50–100%)

Über uns
Die EcoHandel AG ist Systemanbieter für Wärmepumpenanlagen jeder Grösse – von der Lieferung 
kompletter Anlagen inklusive Zubehör über eigens entwickelte Regeltechnik bis hin zur Planung und 
Inbetriebnahme.
Unsere Kunden sind vorwiegend Installationsbetriebe sowie vereinzelt Endkunden.

Als junges, wachsendes Unternehmen verfolgen wir das Ziel, zu einem führenden Anbieter im Bereich 
nachhaltiger Wärmetechnik zu werden. Dafür suchen wir eine engagierte Persönlichkeit, die den 
Aufbau aktiv mitgestalten möchte.

Deine Aufgaben

Administration & Büro (ca. 90%)

 Buchhaltung und administrative Arbeiten
 Planung und Koordination von Liefer- und Serviceaufträgen
 Telefonische Kundenbetreuung
 Angebotserstellung und Datenpflege
 Erstellung von Werbematerialien, Dokumentationen und Produktbildern für unseren Onlineshop

Logistik (ca. 10%)

 Entgegennahme von Warenlieferungen
 Kommissionieren, Verpacken und Versenden von Waren
 Gelegentliche Auslieferung von Kleinteilen bei Expressbestellungen

Dein Profil

 Kaufmännisches Geschick und Freude an vielseitigen Aufgaben
 Sicherer Umgang mit Computer und Office-Anwendungen
 Führerausweis Kat. B (BE von Vorteil)
 Sehr gute Deutschkenntnisse (Schweizerdeutsch von Vorteil), weitere Sprachen willkommen
 Freundliches, gepflegtes Auftreten gegenüber Kunden
 Selbständige, strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise
 Lernbereitschaft und Eigeninitiative
 Einwandfreier Leumund

Wir bieten

 Viel Eigenverantwortung und Abwechslung
 Mitgestaltung in einem wachsenden Unternehmen
 Homeoffice-Möglichkeit nach Einarbeitung (ab ca. 1 Jahr)
 Lohn 4'500 - 5'000.-+  (bei 100%) je nach Pensum & Leistung
 Attraktive Bonusmöglichkeiten bei guter Leistung
 Mitarbeit an einem Unternehmen, das aktiv zur nachhaltigen Energiezukunft beiträgt

Interesse geweckt?
Sende deinen Lebenslauf und ein kurzes Bewerbungsschreiben an:  info@ecohandel.ch 

Wir freuen uns, dich kennenzulernen!
EcoHandel AG

Leo Leu


