M&S SCHONENBERGER AG

Assistenz der Geschaftsfiihrung 100%

Eine Vertrauensposition, die mit lhnen wéchst

Bei unserer Mandantin handelt es sich um ein frodiﬂonsreiches, inhobergefuhr’res
Familienunternehmen im Lebensmittelbereich mit rund 40 Mitarbeitenden. Am Schweizer Standort
im Kanton Thurgau werden neben der Abfillung der Produkte auch die Primdarverpackungen selbst
hergesfe”f. Fir eine |ongfrisﬂg ousgerichfefe Position, die sich in der Verantwortung schrittweise
weiterentwickelt, suchen wir per sofort eine erfahrene, se|bs+s’r<‘jndige und verTrouenswU’rdige
Personlichkeit als Assistenz der Geschaftsfihrung 100%.

Aufgaben

In dieser vie|sei‘rigen Funktion unterstiitzen Sie zundchst die heuﬂge Assistenz der Geschdffsfuhrung
im operativen Tagesgeschaft und tbernehmen deren Vertretung bei Abwesenheit. Zudem arbeiten
Sie sich schrittweise in die verschiedenen Unternehmensabléufe ein, um wdahrend der Abwesenheit
der Geschaftsfihrerin einen reibungslosen Geschaftsbetrieb sicherzustellen. Zu lhren Tatigkeiten

gehéren:

Einfihrungsprojekt Beschaffungsmodul im ABACUS

Koordination und Begleitung interner Ablaufe zwischen Verwaltung, Produktion, Einkauf und
Verkauf

Kompetente Ansprechperson fir Mitarbeitende, Lieferanten, Kunden und externe Partner
Ubernahme administrativer und kaufmannischer Aufgoben

Unterstiitzung und Beg|ei‘rung der Geschaftsfihrerin bei Einkaufsthemen sowie in der
Kommunikation mit weltweiten Lieferanten

Prufung und Erstellung von Rechnungen sowie Unterstiitzung im Finanz- und Verwaltungsbereich
Korrespondenz und Absﬂmmung mit internationalen Geschdffsporfnern

Unterstitzung bei organisatorischen, technischen und produktionsbezogenen Fragestellungen

Anforderungen
Sie verﬂjgen iber eine kaufmdnnische Ausbi|o|ung und mehrjdhrige Berufsemcohrung in einer

vielseitigen, verantwortungsvollen Funktion. Zudem tberzeugen Sie durch:

Fundierte, proxiserprobfe ABACUS-Kenntnisse

Sehr gute Deutsch- sowie fliessende Englischkenntnisse; Italienischkenntnisse von Vorteil
Erfahrung im Einkauf und in der Zusammenarbeit mit Kunden und Lieferanten

Gutes Verstandnis fir Zahlen, Preise und betriebliche Zusommenhdnge sowie Interesse an
Produktionsprozessen

5e|bs+sfdno|ige, strukturierte und vorausschauende Arbeitsweise mit hohem
Verantwortungsbewusstsein

\/erfrouenswUrdige, |oyo|e und bodensfdndige Personlichkeit mit einer progmofischen Hands-on-
Mentalitat
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M/_S SCHONENBERGER AG

Kontakt
Monika Eggmann

E-Mail: monika.eggmann@pms-schoenenberger.com

Tel: +41 71 227 24 49
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