Die Firma Tool-Temp AG ist ein international ausgerichteter Apparate- und Maschinenbauer. Am Standort Sulgen
beschaftigen wir 120 Mitarbeitende der unterschiedlichsten Berufsgattungen. Unser Anspruch ist es, mit
kontinuierlicher Innovation und qualitativ einwandfreien Produkten unsere Kunden téaglich zu begeistern. Dabei sind
qualifizierte und motivierte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter die Basis fir die Sicherstellung und den Ausbau einer
starken Marktposition.

Fir unseren Hauptsitz in Sulgen TG suchen wir Sie per sofort oder nach Vereinbarung als

Sachbearbeiterin
Verkaufssupport

Folgende Aufgaben stehen im Fokus

Unser Verkaufssupport ist zustandig fir den Empfang und ist die erste Anlaufstelle im Betrieb flir Kunden,
Lieferanten, Besucher und Gaste. Er unterstiitzt unseren Verkauf und Spedition.

In Ihren Aufgaben- und Verantwortungsbereich gehéren

Mitverantwortlich fiir die Organisation und die
gesamten Prozesse des Empfangs

Empfang unserer Besucher, Gaste, Kunden und
Lieferanten

Bedienung der Telefonzentrale

Selbstandige Bearbeitung von Bestellungen,
Erfassung der Auftrage bis und mit
Rechnungsstellung

Selbstandige Organisation und Koordination der
Versénde mit verschiedenen Spediteuren

Transportofferten einholen und auswerten
Versandpapiere erstellen

Selbsténdige Abarbeitung diverser Kundenanfragen
in Zusammenhang mit oben erwdhnten Tatigkeiten

Diverse Korrespondenz mit den Kunden flihren
Kundenstammpflege
Erstellen und Verteilen der Produktionsauftrage

Beglaubigungsgesuche bei der Handelskammer
einreichen (Ursprungszeugnis, beglaubigte
Handelsrechnung)



Wir erwarten von lhnen

Abgeschlossene Lehre

Kaufmannische Erfahrung

Gute EDV-Kenntnisse

Kenntnisse der englischen Sprache, Franzdsisch von Vorteil
Kundenfreundliche, dienstleistungsorientierte und selbsténdige Arbeitsweise
Angenehme Umgangsformen

Organisatorische Fahigkeiten und Flexibilitat

Gute Kommunikations-Skills

Technisches Verstandnis von Vorteil

Wir bieten

Sind Sie bereit, Teil des motivierten und innovativen Teams zu sein, das Tool-Temp in die Zukunft fihrt?

Dann melden Sie sich per Mail oder per Telefon: bewerbung@tool-temp.ch, Telefon 071 644 77 60

5-Tage-Woche

Einen modernen Arbeitsplatz in grossztigigen Raumlichkeiten
Ein junges und dynamisches Team

Flexible Arbeitszeiten

Gratis Parkplatz

Ihr Ansprechpartner fur Ihre Fragen:
Herr Rico Berchtold, Head of Human Resources, Telefon 071 644 77 60
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