
Für diverse Mandanten in erfolgreich geführten namhaften KMU’s in diversen 
Branchen suchen wir kaufmännische und technisch/kaufmännisch ausgebildete 
Angestellte für Festanstellungen. Die Firmen sind national sowie auch international 
tätig mit Sitz in der Agglomeration Basel sowie im Fricktal. 
 
Für den Verkauf Innendienst werden Persönlichkeiten (m/w) gesucht, die flexibel, 
engagiert und teamfähig sind und ein gutes Organisationsgeschick aufzeigen. 
 

Sachbearbeiterin Verkauf- Innendienst 
 
 
 
 
In dieser verantwortungsvollen und abwechslungsreichen Funktion sind 
interessante Aufgaben mit folgenden Schwerpunkten zu erledigen: 
 
• Entgegennahme von schriftlichen und telefonischen Anfragen 
• Angebote, nach Absprache mit Verkauf und Produktion, selbständig erstellen 
• Kunden- und Lieferanten-Stammdatenpflege 
• Sie sind als Drehscheibenfunktion zwischen den Kunden und den internen 

Abteilungen und erarbeiten aussagekräftige Kalkulationen 
• Komplette Auftragsabwicklung, von der Erfassung über die Beschaffung der 

Teile, dessen Lagerung sowie die Erstellung der Lieferpapiere bei 
Exportsendungen, bis hin zur Fakturierung der Aufträge 

• Überwachung und sichern des Informations- und Dokumentenfluss 
 
Voraussetzungen: Kaufmännische oder technische Grundausbildung auf Stufe 
Profil E. Der Funktion entsprechende Weiterbildung oder Erfahrung mit 
nachweisbarem Leistungsausweis. Stilsicher in Deutsch mündlich wie schriftlich und 
gute Kenntnisse in Englisch sowie Französisch. Gewandt in der Anwendung der MS-
Office-Palette und Kenntnisse eines ERP-Systems. Pflichtbewusste, 
eigenverantwortlich handelnde und planerisch begabte Persönlichkeiten mit gutem 
Flair für Kommunikation und Koordination.  
 
Senden Sie uns bitte Ihre Bewerbungsunterlagen mit Foto per E-Mail zur 
vertraulichen Einsichtnahme. Für Fragen steht Ihnen Frau Seraina Frey, unter 
Angabe von Ref. 1482.hcc40_2, gerne zur Verfügung. 
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