
Hofstetter PCB AG ist ein Unternehmen für Leiterplattenlohngalvanik, das galvanische Prozesse und chemische 
Verfahren als Dienstleistung für Kunden im In- und Ausland anbietet.

Für unser Empfangsbüro und die Auftragserfassung/-abwicklung suchen wir ab sofort oder nach Vereinbarung eine/n

Auftragsbearbeitung Angestellte/r (m/w/d) - Teilzeit (50%) oder Vollzeit (100%)

Ihr Aufgabenbereich:
• Erstellung von Rechnungen und Lieferpapieren für In- und Auslandsaufträge
• Administrative Koordination des Warenein- und –ausgangs
• Erfassung von Betriebsaufträgen
• Betreuung der Telefonzentrale und des Empfangs
• Unterstützung im Bereich Spedition

Ihr Profil:
• Zuverlässige und flexible Arbeitsweise
• Sicherer Umgang mit Computern
• Kontaktfreudige und belastbare Persönlichkeit die gerne im Team arbeitet
• Kaufmännische oder technische Ausbildung mit kaufmännischem Flair oder Ausbildung im Bereich Logistik von Vorteil
• Gute mündliche Englisch- und Französischkenntnisse wünschenswert

Fühlen Sie sich von dieser abwechslungsreichen und selbständigen Tätigkeit angesprochen? Frau Fusako Flecklin freut 
sich auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen. Bei Fragen stehen Ihnen auch Herr Markus Supersaxo oder Herr 
Remo Fischer gerne telefonisch zur Verfügung.

http://www.hofstetter-pcb.ch/
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