chestonag
WIR SUCHEN Ooo< Oautomation

KAUFMANNISCHE:R
ALLROUNDER:IN

80-100%)

DEIN BEITRAG IM TEAM

e Erstellen von Offerten und Rechnungen

e UnterstUtzung bei der Kreditoren- und Debitorenadministration

e Bearbeitung von Korrespondenz und administrativen Unterlagen

e Pflege von Stammdaten in unseren Systemen

e Unterstiutzung der Mitarbeitenden bei organisatorischen Aufgaben
e Mithilfe bei allgemeinen administrativen Tatigkeiten im Blroalltag

DAS HAST DU DRAUF

e Abgeschlossene kaufméannische Ausbildung EFZ

e Freude an administrativen Aufgaben und strukturiertem Arbeiten
e Zuverlassige und sorgfaltige Arbeitsweise

e Fundierte MS-Office Kenntnisse vor allem Excel

e |Interesse daran, neue Ablaufe kennenzulernen

e Teamorientierte Personlichkeit mit offener Art

e Sehr gute Deutschkenntnisse

DAS BIETEN WIR DIR

e Grosszugige Arbeitsplatze und moderne Tools fur effizientes Arbeiten
e Kollegiales, motiviertes Team mit flacher Hierarchie

e Geschaftsfahrzeug mit privater Nutzung

e Geschaftshandy inkl. Abo

e Moglichkeit zur fachlichen und persénlichen Weiterentwicklung

INTERESSE GEWECKT? ®:3a®

R T
Dann sende uns Deine Bewerbung per E-Mail an g.."i"'-' g-.."

bewerbungen@chestonag.ch. Wir freuen uns auf Dich! @-.______;1_



chestonag
OO0< O0automation

Du mochtest deine kaufmannische Ausbildung in einem technischen Umfeld einsetzen und im
administrativen Bereich vielseitig mitarbeiten? Dann bist du bei uns richtig. In dieser Rolle
unterstitzt du unser Team im Tagesgeschaft, arbeitest praxisnah und zuverlassig und erhaltst
Einblick in unterschiedliche kaufmannische Ablaufe. Dabei kannst du dich fachlich wie persdnlich
weiterentwickeln und Schritt flr Schritt mehr Verantwortung tbernehmen.

Seit Uber 35 Jahren setzen wir als Experten fir Elektro- und Softwareengineering innovative
Automatisierungsprojekte um - vom kleinen Spezialprojekt bis zur umfassenden Gesamtlésung.
Unsere Erfahrung und Leidenschaft zeigen wir in den Bereichen:

72 Kommunale Ver- und Entsorgung (Abwasserreinigung, Wasserversorgung, Kehrichtverwertung)
7 Energietechnik

7 Industriekalte und -warme

7 Industrieautomation

Wir suchen zur Verstarkung unseres Administrationsteams per sofort eine:n

KAUFMANNISCHE:R ALLROUNDER:IN
(80-100%)

Deine Aufgaben
In deinem Arbeitsalltag Ubernimmst du administrative Tatigkeiten und unterstitzt unsere
Mitarbeitenden in organisatorischen Belangen. Dazu gehéren insbesondere:

e Erstellen von Offerten und Rechnungen

e Unterstltzung bei der Kreditoren- und Debitorenadministration

e Bearbeitung von Korrespondenz und administrativen Unterlagen

o Pflege von Stammdaten in unseren Systemen

e Unterstltzung der Mitarbeitenden bei organisatorischen Aufgaben

e Mithilfe bei allgemeinen administrativen Tatigkeiten im Buroalltag

Was du mitbringst
e Eine abgeschlossene kaufméannische Ausbildung EFZ
e Freude an administrativen Aufgaben und strukturiertem Arbeiten
e Zuverlassige und sorgfaltige Arbeitsweise
e Fundierte MS Office Kenntnisse, insbesondere in Excel
e Interesse daran, neue Ablaufe kennenzulernen
e Teamorientierte Personlichkeit mit offener Art
e Sehr gute Deutschkenntnisse

Was dich erwartet
» Grossziigige Arbeitsplatze und moderne Tools fur effizientes Arbeiten
o Kollegiales, motiviertes Team mit flacher Hierarchie
 Geschaftsfahrzeug mit privater Nutzung
e Geschiftshandy inklusive Abo
e Moéglichkeit zur fachlichen und persénlichen Weiterentwicklung
e Zusatzliche Ferien alle zehn Jahre mit insgesamt acht Wochen
o Uberobligatorische BVG-Leistungen
 Regelmissige Firmenevents

Haben wir dein Interesse geweckt? Dann lass uns gemeinsam Grosses bewegen!

Wir freuen uns auf deine Bewerbung per E-Mail an bewerbungen@chestonag.ch.

Falls du Fragen hast, steht dir Silke Kneublhl gerne zur Verfligung.
chestonag.ch



