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Kaufmännische Angestellte 60 - 80% 
Suchst Du nach einer neuen Herausforderung in einem jungen dynamischen und professionellen 
Arbeitsumfeld? Dann bist Du bei uns genau richtig!  

Seit 2017 steht die Loeliger AG für hochwertige Service und Baudienstleistungen in der 
Gebäudetechnik. Von Sanitär, Heizung, Elektro und PV Installationen bis zu EFH Total-Sanierung. 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir eine engagierte kaufmännische Angestellte, die unser 
Büro organisatorisch entlastet und den Überblick über unsere laufenden Projekte und 
Kundenanfragen behält. Wenn auch Du deine Fähigkeiten und Kenntnisse in einem erfolgreichen und 
stetig wachsenden Unternehmen langfristig einbringen möchtest, laden wir Dich herzlich ein, Teil 
unseres Teams in Münchenstein BL zu werden als: 

Kaufmännische Angestellte 60 - 80% 

Ihre Aufgaben: 

• Annahme der eingehenden Aufträge und Anfragen via Tel. / Mail / WhatsApp / Social Media 

• Erfassung sowie Stammdatenpflege Aufträge / Service 

• Service Disposition in Absprache mit unserem Team 

• Allgemeine Tel. Korrespondenz mit Kunden und Unternehmen 

• Diverse Sekretariatsarbeiten 

• Unterstützung der Geschäftsleitung 
 
Unsere Anforderungen: 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 

• Ausgeprägtes Organisationstalent und strukturierte Arbeitsweise 

• Selbstständige, zuverlässige und lösungsorientierte Arbeitsweise 

• Kunden- und dienstleistungsorientierte Arbeitsweise 

• Schnelle Auffassungsgabe und hohe Lernbereitschaft 

• Kommunikationsstärke, freundlich, klar und professionell im Umgang mit Kunden,  
Partnern und im Team 

• Fähigkeit, mehrere Aufgaben parallel zu koordinieren 

• Sicherer Umgang mit MS Office und digitalen Tools 

• Du denkst mit, priorisierst richtig und arbeitest vorausschauend 

• Du hast Freude daran, ein wachsendes Unternehmen langfristig aktiv zu unterstützen 

• Du bist initiativ, selbstständig, exakt, zuverlässig und belastbar 

• Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

• Teamfähigkeit 
 
 
Wir bieten Dir eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Stelle in einem lebhaften Umfeld, 
langfristige Anstellungsmöglichkeiten und zeitgemässe Anstellungsbedingungen. Bewerbe Dich noch 
heute und starte deine Karriere bei der Loeliger AG in Münchenstein! 


