Die Firma Vape GmbH (www.vapestore.ch) mit ihrem stark wachsenden Onlineshop
und dem physischen Laden, sucht dich als

Mitarbeiter/in Administration in Hombrechtikon
100% (m/w/d)

Bist du eine motivierte, organisierte und pflichtbewusste Personlichkeit, hast Spass an Lifestyle-Produkten und
mdochtest deine Erfahrungen in einem schnell wachsenden Unternehmen sammeln? Bist du gewillt, proaktiv selbst
mitanzupacken und taglich Neues und Spannendes dazuzulernen und liebst es, dich in einem dynamischen Umfeld

weiterzuentwickeln? Dann bist du bei uns genau richtig!

Deine Aufgaben:
Als Administrations-Mitarbeiter/in Ubernimmst du gemeinsam mit deinem Team die Verantwortung fir einen
reibungslosen Ablauf im Kundendienst/Backoffice und unterstitzt die Geschéaftsleitung bei diversen Aufgaben:

[J  Ansprechperson fir Kundenanfragen und Kundenwlnsche via Telefon, E-Mail, Chat und Social Media
[J Verantwortung flr die administrativen und organisatorischen Tatigkeiten - Gewahrleistung eines
reibungslosen Ablaufs des Tagesgeschafts
[J Bindeglied zwischen den einzelnen Abteilungen sowie den externen Ansprechpartnern
[J  Abkladrung von Retouren und Kundenreklamationen
[J  Terminplanung, Vor-und Nachbereitung von Meetings sowie Organisation von Geschéftsreisen
[J  Fuhrenvon Beschlussprotokollen und Pendenzenlisten
[1 Erstellenund Aufbereiten von Prasentationen, Kennzahlen und Analysen
[1  Erstellenvon Angeboten, Vertragen und Nachforschungen
[J  Pflege und Aktualisierung von Kundeninformationen sowie diversen Dokumenten
[J  Supportim Bereich Buchhaltung / Rechnungswesen
[J Erledigenvon verschiedensten administrativen Tatigkeiten
Dein Profil:

Um erfolgreich diese Position zu meistern, solltest du folgende Qualifikationen und Eigenschaften mitbringen:
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Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation

Erfahrung im Bereich Administration/Kundenbetreuung im Innendienst/Backoffice
Stilsicheres Deutsch in Wort und Schrift, Englisch auf Niveau B2 und Franzdésisch von Vorteil
Sehr gute Kenntnisse in MS Office, insbesondere Outlook, Excel, Word und PowerPoint
Rasche Auffassungsgabe beim Erlernen diverser IT-Tools (Asana, MS Sharepoint. etc.)

Hohe Dienstleistungsorientierung und Kommunikationsstarke

Selbstandige, strukturierte und effiziente Arbeitsweise

Wir bieten dir:

OoooQg

Einjunges, motiviertes Team und eine coole Arbeitsatmosphére
Eine abwechslungsreiche Tatigkeit mit viel Raum fur Eigeninitiative
Private Unfallzusatzversicherung finanziert durch uns

Ein fairer Lohn

5Wochen Ferien

Haben wir dein Interesse geweckt? Dann sende uns deine kompletten Bewerbungsunterlagen mit
Bewerbungsschreiben per E-Mail an Stephan Kagi stephan.kaegi@vapestore.ch.
(Bewerbungsunterlagen in Papierform werden nicht retourniert).

Wir freuen uns, dich bald kennenzulernen.




