ZUR VERSTARKUNG UNSERES TEAMS
SUCHEN WIR EINE/EINEN:

Mitarbeiter/in
Administration (30%)
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Uber uns:

- Familienunternehmen in 2. Generation

- Italienisches Temperament mit Schweizer Prazision

- Uber 45 Jahre Leidenschaft fiir italienische Automobile

- Ein Team, das lieber miteinander als gegeneinander arbeitet

Das erwartet Sie:

- Unterstltzung unserer Administration im Tagesgeschaft

- Bearbeitung von Rechnungen und administrativen Unterlagen

- Fahrzeug- und Kundendaten erfassen und pflegen

- Unterstitzung bei Leasing-, Garantie- und Zulassungsunterlagen

- Fakturierung und Verrechnungen im Bereich Fahrzeughandel und Mietfahrzeuge
- Allgemeine Biroarbeiten, Ablage und Organisation

Das bringen Sie mit:

- Sie arbeiten genau und zuverlassig

- Ordnung ist fur Sie kein Fremdwort

- Microsoft Word und Excel gehéren fir Sie zum Alltag

- Sie erkennen Fehler lieber selbst, bevor es andere tun

- Telefonieren bereitet Ihnen keine Bauchschmerzen

- Freundlichkeit ist fur Sie selbstverstéandlich

- Deutsch beherrschen Sie schriftlich und mindlich sicher

- Sie behalten auch dann den Uberblick, wenn mehrere Dinge gleichzeitig laufen

Das bieten wir lhnen:

- Pensum von 30%

- Familidres Arbeitsumfeld mit kurzen Entscheidungswegen
- Abwechslungsreiche Tatigkeiten mit Eigenverantwortung

Arbeitstage:

Fir diese Stelle wiinschen wir uns eine Person, die idealerweise jeweils dienstags ganztags
arbeitet oder verteilt auf insgesamt drei Nachmittage pro Woche.

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Fir weitere Fragen stehen wir Ihnen gerne zur Verfiigung
und freuen uns auf lhre elektronische Bewerbung an: ORN ISE LLO

flavio.tornisello@tornisello.ch
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