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PARKETT
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Mitarbeiter:in Administration (m/w/d) 40-60 %

Fan + S6hne Bodenbelage GmbH ist ein familiengefiihrter Handwerksbetrieb in Riehen. Wir sind
spezialisiert auf Parkett und Bodenbeldge und begleiten unsere Kundinnen und Kunden in der Region
Basel von der Beratung lber die Planung bis zur sauberen Umsetzung.

Zur Verstarkung unseres kleinen, eingespielten Teams suchen wir eine strukturierte und mitdenkende
Personlichkeit fiir den Innendienst.

Deine Rolle bei uns

Du sorgst im Hintergrund dafiir, dass alles rund lauft: Offerten, Auftrage, Termine und Unterlagen sind
bei dir gut organisiert. Damit schaffst du die Basis, damit unser Team auf der Baustelle effizient
arbeiten kann und sich unsere Kundschaft gut betreut fihlt.

Deine Aufgaben

e Entgegennahme und Bearbeitung von Kundenanfragen (Telefon, E-Mail, Kontaktformular)
e Erstellen und Nachfassen von Offerten sowie administrative Begleitung der Auftrage

e Auftragsabwicklung inkl. Terminplanung, Bestellungen und Lieferantenkontakt

e  Fakturierung der Auftrage und Rechnungsstellung

e Fihren der Kreditoren und Debitorenbuchhaltung inkl. Monatsabschluss

e Pflege von Stammdaten, digitale Ablage und einfache Auswertungen

Das bringst du mit

e Kaufmannische Ausbildung (KV) oder vergleichbare Erfahrung im Innendienst/Administration,
idealerweise im Handwerks- oder Bauumfeld
e Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
e Sicherer Umgang mit MS Office; ERP-/CRM-Systeme sind dir vertraut oder du lernst sie rasch
e Strukturierte, zuverlassige Arbeitsweise und Freude an Kundenkontakt
Von Vorteil:

e Erfahrung im Offert- oder Auftragswesen im Handwerk
e Technisches Verstandnis fiir Materialien und Ausfiihrung
Das erwartet dich

e Teilzeitpensum 40-60 % mit geregelten Arbeitszeiten

e Familidres KMU-Umfeld mit kurzen Entscheidungswegen

e Abwechslungsreiche Aufgaben mit direktem Einfluss auf Qualitdt und Termine
e Arbeitsort Riehen (Showroom & Biiro), Start nach Vereinbarung

Interesse?

Dann freuen wir uns auf deinen Lebenslauf und ein kurzes Motivationsschreiben per E-Mail an
info@fanundsoehne.ch

Fragen? 061 643 75 75 (Burim Fanaj)
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