Kfm. Mitarbeiter/in Administration
(m/w) 100%

Die MHG Heiztechnik (Schweiz) GmbH ist eine eigenstandige Tochtergesellschaft der
deutschen MHG Heiztechnik GmbH. Seit 2022 sind wir Teil der internationalen Rheem®-
Familie. Traditionell aus dem Brennermarkt kommend, haben wir erfolgreich in den
Wachstumsmarkt der Warmepumpen expandiert. Aktuell erleben wir eine spannende
Phase des Wachstums und der Transformation — und du kannst Teil dieser Zukunft sein!
Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir eine Fachperson fur die Administration.

Dein Aufgabengebiet

Als erste Ansprechperson fur unsere Kunden
erledigst du das Tagesgeschaft, nimmst
Bestellungen entgegen und bearbeitest diese
Telefonische und schriftliche Korrespondenz
mit Kunden, Lieferanten und Partnern
Dokumentenmanagement, Postbearbeitung
und Ablage

Debitoren und Kreditoren bearbeiten

Pflege von Kunden- und Stammdaten

Das bringst du mit

Abgeschlossene kaufméannische Ausbildung
Sehr gute Deutsch- und Franzdsischkenntnisse
Sicherer Umgang mit MS-Office
Selbststandige, strukturierte und zuverlassige
Arbeitsweise

Grundkenntnisse in der Buchhaltung
(insbesondere Debitoren, Kreditoren, MWST)
Freundliches, dienstleistungsorientiertes
Auftreten

Was wir bieten

e Eine vielseitige, verantwortungsvolle Aufgabe in
einem motivierten und familidaren Umfeld

e Einen modernen Arbeitsplatz in einer
zukunftssicheren Branche

e Idyllische Lage im Toggenburg mit kostenlosen
Parkplatzen und mit direkter Nahe zum Bahnhof

e Gute Sozialleistungen und 5 Wochen Ferien

e Entwicklungsmoglichkeiten

Haben wir dein Interesse geweckt? Dann sende
deine vollstandige Bewerbung an:

MHG Heiztechnik (Schweiz) GmbH
Fabian Eschenmoser, Geschaftsfuhrer
fabian.eschenmoser@mhg-schweiz.ch

MHG Heiztechnik {Schweiz) GmbH, Trempeal 2313, 9643 Krummenau @

www.mhg-schweiz.ch, info@mhg-schweiz.ch, 071 99008 09
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