
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Wir suchen per sofort oder nach Vereinbarung Verstärkung in unserem Büro-Team in 
Küttigen AG und bieten eine abwechslungsreiche, interessante und verantwortungsvolle 
Stelle. 
 
Familiär, dynamisch, zielorientiert 
… so lässt sich unser Team beschreiben. Wir sind gesamtschweizerisch in der Lüftungs- und 
Klimabranche tätig. Unsere Dienstleistungen führen wir auf hohem Niveau und prozessorientiert aus. In der 
Schweiz sind wir die Nr. 1 in der Branche. Auf unsere Mitarbeiter/innen sind wir sehr stolz. Sie sind 
dynamisch, hoch motiviert und äusserst kompetent.  
 
Ihr Verantwortungsbereich 
- Planung von Aufträgen 
- Durchführung von administrativen Tätigkeiten (Erfassen von Offerten, Aufträgen und Rechnungen) 
- Enge Zusammenarbeit mit den Aussendienstmitarbeitenden und Technikern 
- Telefonischer Kundendienst 
 
Das bringen Sie mit - Nutzen Sie Ihre Chance! 
- Abgeschlossene kaufmännische Grundbildung  
- Erfahrung im Abacus CRM-System von Vorteil  
- Mündliche und schriftliche Französischkenntnisse von Vorteil  
- Gutes vernetztes Denkvermögen  
- Freude an der Zusammenarbeit mit verschiedenen Altersgruppen  
- Bereitschaft Verantwortung zu übernehmen  
- Ehrlichkeit, Pünktlichkeit, Selbständigkeit, Teamfähigkeit und Motivation  
- Freude an der Arbeit im Bereich Administration und Kundendienst sowie am täglichen Kundenkontakt  
→  Dann sollten wir uns unbedingt kennen lernen.  
 
Sie erhalten von uns 
- Abwechslungsreiche und interessante Tätigkeit mit Eigenverantwortung  
- Weiterentwicklungsmöglichkeiten  
- Moderner Arbeitsplatz  
- Fortschrittliche Anstellungsbedingungen und faire Entlohnung  
- Gestaltungsfreiraum für Ideen  
- Kompetenzen und Vertrauen für die spannende Aufgabe  
- Gratisparkplätze, Fitnessvergünstigungen und diverse Teamevents  
 
Lust auf saubere Luft und frischen Wind? 
Wir freuen uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen in elektronischer Form. Für weitere 
Informationen zur Stelle oder unserem Unternehmen stehen wir Ihnen gerne zur Verfügung. Wir freuen uns 
auf Sie! 
 
Jasmin Tischhauser  
Assistentin der Geschäftsleitung  
jasmin.tischhauser@tiventa.ch  
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Kaufmann/-frau EFZ 80-100% 
Administration und Kundendienst 
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