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Die Ofenfabrik Schenk AG produziert Stückholzkessel, Holz-Herde und Kombiherde, 
Wärmespeicher und Brotbacköfen. Zudem verkaufen wir Pelletsysteme, Wärmepumpen 
und Solaranlagen von namhaften Herstellern. Seit 147 Jahren gehören wir dank 
innovativen und nachhaltigen Produkten, modernen Fertigungsmethoden, effizienten 
Strukturen und einem ausgeprägten Qualitätsdenken zu den Schweizer Marktführern der 
Branche.  
 
Zur Erweiterung unseres Teams im Verkauf-Innendienst suchen wir eine/n 
 

Kaufmännische/n Allrounder/in (80 – 100%) 
 
In dieser sehr vielseitigen und abwechslungsreichen Drehscheiben-Funktion arbeiten Sie 
eng mit internen und externen Schnittstellen zusammen und zeigen sich gemeinsam im 
kleinen Team für folgende Aufgaben verantwortlich: 
 
Ihre wichtigsten Aufgaben: 

 Betreuung der Kundenprojekte von der Offertenphase, über die Preiskalkulation, bis hin 
zur auftragsspezifischen Materialdisposition und Auftragsabwicklung im ERP-System 

 Erstellen von Lieferscheinen und Kundenrechnungen im ERP-System 
 Telefonische Kundenbetreuung und Beratung der Kunden in unseren 

Ausstellungsräumlichkeiten 
 Mithilfe bei der Planung, Gestaltung und Teilnahme an Messen (z.B. Agri-Messe und 

Tier + Technik) 
 Versand von Prospektmaterialien, Ersatzteilen oder sonstigem Kleinmaterial   
 Führen von Korrespondenz sowie allgemeiner Sekretariatsaufgaben 
 Stellvertretungs-Funktion Kauffrau Disposition (Ferienabwesenheiten) 
 
Was wir von Ihnen erwarten: 
Für die offene Position wünschen wir uns eine junge, versierte Fachkraft mit einer 
kaufmännischen Grundausbildung, technischem Flair und selbständiger, exakter 
Arbeitsweise. Sie überzeugen durch ein kundenorientiertes, gewinnendes Auftreten sowie 
einer praxis- und lösungsorientierten Persönlichkeit, welche auch in lebhaften, eng 
getakteten Zeiten den Überblick zu behalten vermag. Ihre Offenheit für die Mitgestaltung 
und Digitalisierung der internen Prozesse, ein sicherer Umgang mit MS-Office sowie sehr 
gute Deutschkenntnisse (F von Vorteil) runden Ihr Profil ab.  
 
Was Sie von uns erwarten dürfen: 
Wir bieten Ihnen eine sehr lebhafte und vielseitige Anstellung in einem kollegialen, von 
Wertschätzung und Anerkennung geprägten Arbeitsumfeld mit viel Raum für Ihre Ideen. 
Gefällt Ihnen die Aussicht, Kundenprojekte umfassend zu begleiten und von der Idee bis zur 
Umsetzung zu koordinieren? Dann freuen wir uns, Sie persönlich kennen zu lernen. Bitte 
senden Sie uns Ihre Bewerbungsunterlagen per E-Mail an: hildi.schoepfer@ofenschenk.ch 
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