
 

 

 
 

Stellvertretung der kaufmännischen (w) Leitung (ca. 50 - 60 %) 

Du liebst es, Verantwortung zu übernehmen, arbeitest gerne mit Menschen und setzt Deine 
Organisationstalente ein? Wenn Du ein Herz fürs Telefonieren hast und ein kleines Team 
unterstützen möchtest, dann könnte dies Deine Chance sein! 

Wir sind ein Schweizer Telefondienst mit über 30 Jahren Erfahrung und fünf großartigen 
Mitarbeiterinnen. Wir suchen eine Stellvertretung für unsere kaufmännische Leitung. Diese 
vielseitige Rolle umfasst: 

 

Deine Aufgaben:                Wir freuen uns auf Dich 

• Leitung der Tagesgeschäfte 

• Unterstützung im Telefondienst 

• Betreuung unserer Kundschaft 

• Qualitätssicherung und Prozessoptimierung 

• Allgemeine kaufmännische Tätigkeiten 

Was wir erwarten: 

• Freude an Kommunikation, besonders am Telefon 

• Erfahrung im Empfangsbereich oder Telefondienst und ein solides kaufmännisches 
Fundament 

• Sicherer Umgang mit MS Office 

• Schweizerdeutsch in Wort und Schrift 

• Teamgeist, Zuverlässigkeit und Flexibilität – bei uns läuft nicht jeder Tag nach Plan, und 
das genau macht es spannend, ideales Alter 38 - 52 

Was Dich erwartet: 

*Ein Arbeitsplatz, an dem Du Dich wohlfühlen kannst. Unsere sonnigen, gemütlichen 
Büroräume sind alles andere als ein Großraumbüro. Bei uns kannst Du Dich auf ein herzliches, 
familiäres Arbeitsklima freuen. Wir brauchen Dich hauptsächlich Mo, Do und Fr. Deine 
Ferienwünsche berücksichtigen wir nach Möglichkeit, denn wir wissen, wie wichtig eine gute 
Balance ist. Und selbstverständlich honorieren wir Deine Qualifikationen und Erfahrungen fair. 

 

Fühlst Du Dich angesprochen? Dann sende Deine Bewerbung per E-Mail an: 

i.goette@goettepromotions.ch.  
Bewerbungen werden nur berücksichtigt, wenn sie den Anforderungen entsprechen.  

Weitere Infos unter telefondienst-goette.ch / goettepromotions.ch. 

  


