
Die Fenstersanierungs AG Mittelland ist ein Unternehmen, das sich auf die Planung und  
Ausführung von jeglichen Sanierungen im Bereich Fenster und Haustüren spezialisiert hat.  
Unser eigens gestellter Anspruch: Jeder Kunde wird eine Referenz! 

Wir suchen per sofort oder nach Vereinbarung eine loyale und einsatzfreudige Persönlichkeit als 

Administrative/r Allrounder/in mit Kundenkontakt 40% - 60% 

Ihre Aufgaben: 
 Vorbereiten von Offerten und Auftragsbestätigungen für unsere Kunden 
 Administrative Unterstützung der Geschäftsleitung 
 Telefonische und schriftliche Korrespondenz mit Auftraggebern sowie Lieferanten 
 Telefon- sowie Postdienst 
 Zusammenarbeit mit den Teammitgliedern 
 Dokumentenverwaltung inkl. strukturierter Ablage und Archivierung (physisch & digital) 
 Mitarbeit bei der Optimierung von internen Prozessen und Arbeitsabläufen 
 Mithilfe bei Anlässen 
 Mitwirkung bei der Rekrutierung 

Unsere Anforderungen: 
 Kaufmännische Grundausbildung EFZ oder adäquater Weiterbildung mit Berufserfahrung, 

idealerweise in der Bau- oder Fensterbranche 
 Stilsicheres Deutsch in Wort & Schrift (Englisch & Französisch von Vorteil) 
 Produktive, lösungsorientierte und zuverlässige Arbeitsweise mit schneller Erfassung komplexer 

Zusammenhänge und einem ausgeprägten Organisationstalent 
 Flexibilität, Belastbarkeit und Diskretion 
 Sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen (Word, Excel, Outlook) 
 Bexio-Kenntnisse von Vorteil oder Bereitschaft zur raschen Einarbeitung 
 Hohe Kundenorientierung und Dienstleistungsdenken 
 Freude am Kontakt mit allen Anspruchsgruppen sowie authentische Wesensart 

Wir bieten: 
 Gründliche Einarbeitung 
 Abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit in einem motivierten Team 
 Sinnstiftende Aufgaben mit viel Gestaltungsspielraum und Selbständigkeit 
 Hohes Verantwortungs- und Qualitätsbewusstsein gepaart mit Kommunikation auf Augenhöhe 
 Flexible Arbeitszeiten, optimal stundenweise von Montag bis Freitag  
 Neuzeitliche Arbeitsplatzumgebung  
 Mitgestaltungsmöglichkeiten in einem wachstumsorientierten Unternehmen 
 Mitarbeiteranlässe (Sporttag, Grillplausch & Weihnachtsessen) 
 Kostenlose Parkplätze 
 Zeitgemässe Entlöhnung sowie fünf Wochen Ferien 

Gestalten Sie Ihre berufliche Zukunft mit uns – Gemeinsam können wir mehr erreichen: 
Herr Roman Kuster, Geschäftsführer, freut sich auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen  
(PDF-Datei) mit Foto an: rk@fenstersanierungsag.ch


