
Vögtlin Instruments GmbH mit Sitz in Aesch/Basel Schweiz, ist ein expandierendes 
Technologie-Unternehmen mit internationaler Ausrichtung. 
Seit über 30 Jahren sind wir einer der führenden Anbieter von intelligenten 
Gas-Durchflusslösungen für diverse High-Tech Industrien. 
Unser Unternehmen mit rund 35 Mitarbeitern am Standort in der Schweiz ist 
Teil eines internationalen Konzerns.

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir per 1. April 2019 oder nach Vereinbarung einen

Sachbearbeiter Auftragsbearbeitung (m/w) 100%

Zu Ihren zukünftigen Aufgaben gehören:
• 	 Anlaufstelle	für	Kunden	bezüglich	Preis,	Lieferzeiten,	Offerten,	Bestellungen,	etc.	
• 	 Vorabklärungen	für	die	Bearbeitung	von	Offerten	und	Aufträgen
• 	 Erstellung	sowie	Bearbeitung	von	Offerten	und	Auftragsdokumenten	aus	ERP	(Opacc) 
	 	 unter	Vorgaben	und	Weisungen	sowie	unter	Berücksichtigung	der	Kundenwünsche	
•  Koordination sowie Abklärungen der Liefertermine mit der Produktion in Deutschland 
• 	 Stammdatenpflege	und	Nachfassung	der	Offerten	bei	Kunden
• 	 Unterstützung	der	Vertriebsassistentin	mit	Bedienung	und	Betreuung	generelles 
  Mail-Account und Telefonzentrale 
• 	 Allgemeine	administrative	Aufgaben

Was Sie mitbringen:
•  Kaufmännische Grundausbildung mit Interesse an technischen Zusammenhängen
• 	 Hohe	Einsatzbereitschaft,	Belastbarkeit	und	rasche	Auffassungsgabe
•  Flexibilität, Teamfähigkeit, Verantwortungsbewusstsein und absolute Diskretion
• 	 Freude	an	administrativen	und	organisatorischen	Tätigkeiten	
•  Dienstleistungsorientierte Persönlichkeit mit hoher Kundenorientierung
• 	 Freundliches	Auftreten,	gute	und	gepflegte	Umgangsformen,	hohe	Sozialkompetenz
• 	 Sehr	gute	EDV-Kenntnisse,	Excel,	Word,	PowerPoint	und	idealerweise	CRM-Erfahrung
• 	 Stilsicheres	Deutsch	sowie	verhandlungssichere	Englischkenntnisse,	weitere	Sprachen 
	 	 von	Vorteil

Wir	bieten	Ihnen	eine	abwechslungsreiche	und	vielseitige	Tätigkeit	in	einem	angenehmen
Arbeitsumfeld. Sie haben die Möglichkeit, sich und Ihre Ideen einzubringen und so die Weiter-
entwicklung des Unternehmens mitzugestalten.
Zeitgemässe Anstellungsbedingungen und Arbeitszeiten runden das Angebot ab.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Wir freuen uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen 
mit Lohnvorstellung per E-Mail an jobs@voegtlin.com

Vögtlin Instruments GmbH
Frau Anil Aytac
Langenhagstrasse 1
CH-4147 Aesch
jobs@voegtlin.com

It‘s	flowtime.

Vögtlin Instruments GmbH – gas flow technology
Langenhagstrasse 1 | 4147 Aesch (Schweiz)
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