
 
 

 
Wir sind ein innovativer und zukunftsorientierter Familienbetrieb. In unseren Tätigkeitsbereichen 
Sanitär, Spenglerei und Solar bieten wir professionellen Service und eine kompetente Beratung. 
Wir begleiten unsere Kunden mit grosser Motivation bei der Planung und Ausführung von 
Projekten. 
Zur Vervollständigung unseres Teams in der Administration suchen wir, 
 
per sofort oder nach Vereinbarung, eine/n 
 
Kaufm. Sachbearbeiter/in (50 – 60 %), im Jobsharing 
 
Deine Aufgaben 
 Du bist die herzliche und kompetente Ansprechperson für unsere Kunden, Lieferanten und 

Mitarbeitenden und sorgst für einen professionellen administrativen Ablauf 
 Entgegennahme und Bearbeitung von Kundenaufträgen 
 Bedienung der Kundschaft am Empfang (z.B. Verkauf von Ersatzteilen) 
 Stundenverwaltung der Mitarbeitenden 
 Verantwortungsvolle Betreuung des gesamten Kreditorenprozesses von der 

Rechnungskontrolle bis zur Zahlung 
 Kleinrechnungen erstellen 
 Unterstützung bei der Betreuung unserer Website und Social-Media-Kanäle, allg. 

Marketingmassnahmen 
 

Was Du mitbringst 

 Kauffrau/Kaufmann EFZ oder gleichwertige kaufmännische Ausbildung 
 Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 
 Freude am Umgang mit Kunden, Lieferanten und Mitarbeitenden 
 Sehr gute EDV-Kenntnisse 
 Hohe Dienstleistungs- und Kundenorientierung 
 Organisationsfähigkeit 
 Selbstständigkeit, Eigeninitiative und Verantwortungsbewusstsein 
 Teamfähigkeit sowie eine positive und offene Persönlichkeit 
 Diskretion und Vertrauenswürdigkeit im Umgang mit vertraulichen Daten 
 Branchen-Affinität und Freude an schönen Badezimmern von Vorteil 

 

Darauf kannst Du Dich freuen 

 Sorgfältige Einarbeitung und Unterstützung durch ein erfahrenes Team 
 Wertschätzendes Arbeitsumfeld mit kurzen Kommunikationswegen 
 Verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit  
 Kurze Entscheidungswege in einem familiären KMU  
 Gute Arbeitszeiten und zeitgemässe Anstellungsbedingungen  
 Moderner, klimatisierter Arbeitsplatz mit kostenfreiem Parkplatz 
 Kollegiales Team mit gegenseitiger Unterstützung 
 Mitarbeiterevents und gemeinsame Aktivitäten 
 



 
 

 
Wir bieten Dir eine abwechslungsreiche Tätigkeit mit viel Eigenverantwortung in einer Branche 
mit Zukunft. Du kannst Deine Ideen einbringen, Prozesse aktiv mitgestalten und wirst Teil eines 
motivierten Teams in einem familiären Unternehmen mit innovativer Ausrichtung. 
 
Haben wir Dein Interesse geweckt? Wir freuen uns auf Deine Bewerbung. 
 
B. Mösch AG, Basil Mösch, Landstrasse 15, 5073 Gipf-Oberfrick, basil.moesch@moesch.ag 
 
 
 


