
   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
     IHRE AUFGABEN: 

 Administrative Abwicklung und Erfassung der eingehenden Kundenbestellungen 
 Organisation und Durchführung der Exportabwicklung 
 Sicherstellung einer termingerechten Auslieferung an unsere Kunden 
 Bearbeitung und Betreuung des Reklamationsmanagements 
 Allgemeine administrative Aufgaben in firmeneigenen und kundenspezifischen EDV-Sys-

temen 
 Unterstützung des Verkaufsinnendienstes bei operativen und administrativen Prozessen 
 Verantwortung für den Kundenempfang und die Telefonzentrale inklusive zugehöriger 

administrativer Aufgaben 
 Unterstützung bei der Organisation interner Kundenanlässe und Events. 

 

IHR PROFIL: 

 Abgeschlossene Ausbildung als Kaufmann/-frau EFZ oder vergleichbare Ausbildung 
 Weiterbildung im Exportwesen von Vorteil 
 Mehrjährige, ausgewiesene Berufserfahrung in der Auftragserfassung sowie im Export 
 Erfahrung mit SAP oder vergleichbaren ERP-Systemen von Vorteil 
 Selbstständige, exakte und strukturierte Arbeitsweise 
 Affinität zu digitalen Prozessen und Offenheit für Digitalisierung 
 Offene, lernbereite und dienstleistungsorientierte Persönlichkeit 
 Bereitschaft, in einem kleinen Team mitzudenken, Verantwortung zu übernehmen und 

gemeinsam Ziele zu erreichen 
 Stilsichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift sowie gute Englischkenntnisse 

 

DAS ERWARTET SIE: 

 Vielfältiges und abwechslungsreiches Aufgabengebiet 
 Fortschrittliche Anstellungsbedingungen 
 Einführung in die neuen Aufgaben 
 Weiterbildungsmöglichkeiten 
 Anwendung des Lean-Managements innerhalb der Unternehmung 
 Betriebliches Gesundheitsmanagement 

 

Fühlen Sie sich angesprochen? Dann freut sich Frau Natalia Trauschein auf Ihre voll-
ständigen Bewerbungsunterlagen (Motivationsschreiben, Lebenslauf, Diplome, Arbeits-
zeugnisse) per E-Mail an: personal@phoenix-mecano.ch 
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Phoenix Mecano Solutions AG 
Hofwisenstr. 6 | CH-8260 Stein am Rhein 
Tel. +41 52 742 75 00 | www.phoenix-mecano.ch 

Sachbearbeiter Auftragserfas-
sung/Export + Zentrale/Empfang 
100% (m/w/d) 

 

Schweizer KMU 

 Ausbildungsbetrieb für 

 Berufe der Industrie 

Ca. 8'000 Mitarbeitende Konzern 

Über 60 Standorte Weltweit 


