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Es erwartet Sie ein vielseitiger und abwechslungsreicher Aufgabenbereich:
Im telefonischen Kundenkontakt engagieren Sie sich tagtäglich für unseren Erfolg und sind deshalb ein wichtiger 
Baustein für die Bildung eines positiven Images unseres Unternehmens. 

Das Erfassen von Verträgen, die Abwicklung von Gut zum Druck’s und allgemeine Verwaltungstätigkeiten gehören 
zu Ihren täglichen Aufgaben, die Sie eigenverantwortlich und speditiv durchführen.

Mit Ihrem perfekten Deutsch in Wort und Schrift unterstützen Sie uns mitunter gegen Ende des Jahres und 
übernehmen eine hohe Verantwortung als Lektor/-in. Dank Ihrer Zuverlässigkeit und persönlichen Flexibilität tragen 
Sie klar zur qualitativen sowie quantitativen Zielerreichung bei.

Damit Sie diese anspruchsvollen Tätigkeiten optimal erfüllen, bringen Sie folgende Anforderungen mit:
– 25 – 45 Jahre, motiviert, voller Elan und aufgestellt
– Kaufmännische Grundausbildung und Berufserfahrung
– Gute Computer-Kenntnisse (Apple Mac)
– Hohes Qualitäts- und Verantwortungsbewusstsein, schnelle sowie gute Auffassungsgabe, Freude an der Arbeit,
 Flexibilität, Kommunikationsflair, technisches Verständnis, Kreativität, Selbstständigkeit, Loyalität, Ehrlichkeit, 
 Belastbarkeit und ausgeprägte Teamfähigkeit sind hoch geschrieben

Wir bieten Ihnen:
Attraktive Mitarbeit in einem engagierten, aufgestellten und familiären Team. Moderner Arbeitsplatz mit zeit-
gemässer Entlöhnung und guten Sozialleistungen. Parkplatz und Getränke (Mineral) stellen wir gratis zur Verfügung. 
Zudem dürfen Sie sich mittags auch gerne in unserer grosszügigen Caféteria inkl. Küche und/oder auf der Terrasse 
verweilen.

Arbeitsort: 9524 Zuzwil (kein Home-Office möglich)

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen inkl. Foto zu 
Handen Frau Daniela Meile per E-Mail an: daniela.meile@linden-grafik.ch

«Zusammen kann man viel Tolles erreichen»

Kaufmännische / r Angestellte / r 100%

Die Linden-Grafik AG realisiert seit 1994 «die-AGENDA», welche Ende Jahr kostenlos in alle
Haushaltungen der jeweiligen Gemeinde verteilt wird. Es werden jedes Jahr ca. 280 Agenden 

realisiert, welche rund 400 Gemeinden in der Deutsch-Schweiz abdecken.
Wir freuen uns, dieses Jahr unser 30-jähriges Jubiläum zu feiern.

Wir suchen per sofort eine/n


