
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Wir entwickeln, produzieren und exportieren weltweit Technologiekomponenten und Servicemaschinen für die 
Textilmaschinenindustrie. Die Positionierung unseres Unternehmens als Weltmarktführer bedingt ein hohes Mass an 
Kompetenz, Dienstleistungs- und Qualitätsbewusstsein der gesamten Belegschaft. 
 
Für unseren Hauptsitz in der Schweiz (Rapperswil SG) mit rund 180 Mitarbeitenden suchen wir eine dynamische, selbständige 
und initiative Persönlichkeit als 
 

Order Processing Administrator (m / w) - 100% 
 

 zur Erweiterung und Unterstützung unseres Verkaufsinnendienstteams. 
 
Ihre Hauptaufgaben: 
• Kommerzielle Auftragsabwicklung, von der Kundenanfrage, über die Auftragsabwicklung bis und mit Export 
• Fachliche und operative  Verantwortung der zugewiesenen Aufträge, insbesondere der kommerziellen Themen 
• Erfahrung im Umgang mit Akkreditivgeschäften 
• Aktive Unterstützung des Verkaufsteams sowie enge Abstimmung zur Schnittstelle Technik 
• Mitarbeit bei internen Projekten zur kontinuierlichen Verbesserung unserer Operational Excellence 
• Anwendung und Interpretation der FHA in Zusammenhang mit den präferenziellen und nicht präferenziellen 

Ursprungsregeln 
 
Sie bringen mit 
• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung mit Weiterbildung zur / zum Aussenhandelsfachfrau / -mann 
• Mehrjährige Erfahrung im Export und in der Zusammenarbeit mit internationalen Kunden 
• Sehr gute Kenntnisse im MS-Office (speziell Excel) sowie im Bereich Projekt Management 
• Flair zur Technik und Interesse an der Textilindustrie 
• Sehr gute Sprachkenntnisse in Deutsch und Englisch, jede weitere von Vorteil 
• Gute Kommunikationsfähigkeiten, selbständige Arbeitsweise, Prozessorientierung sowie analytisches Denken 
 
Wir bieten Ihnen 
• Die Mitarbeit in einem führenden internationalen Unternehmen  
• Eine verantwortungsvolle und vielseitige Aufgabe mit Raum zur Eigeninitiative 
• Gute Anstellungsbedingungen und ein angenehmes Arbeitsklima 
• Weiterentwicklungsmöglichkeiten in der Graf Gruppe wie auch im Rieter Konzern 
  
Möchten Sie mit Ihrer Professionalität und Ihrem Engagement einen wesentlichen Beitrag zum weiteren Erfolg unserer 
Unternehmung beitragen? Dann freuen wir uns auf Sie und erwarten Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen (CV, 
Zeugnisse, Diplome - in einem, max. zwei Dateien) per E-Mail oder Post an: 
  

Graf + Cie AG, Personalabteilung Frau Melina Gamma, Bildaustrasse 6, 8640 Rapperswil,  
melina.gamma@graf-companies.com, Tel.-Nr. 055 221 72 45, www.graf-companies.com 

  

 

http://www.graf-companies.com/

