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Sias ist ein innovatives, international tätiges High-Tech Unternehmen im Bereich der Laborautomation 
und ein führender Anbieter von OEM-Lösungen. 

Um unseren Kunden weiterhin besten Service zu bieten und sie im Rahmen der Bestellungen optimal 
zu unterstützen, verstärken wir unser Team mit einem 

Sachbearbeiter Auftragsabwicklung  

Als Mitglied im Verkauf Innendienst sind Sie verantwortlich für die internationale Auftragsabwicklung 
und leisten einen wichtigen Beitrag zur Kundenzufriedenheit.  

Diese verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tä tigkeit umfasst die folgenden Aufgaben: 

�  Selbständige und umfassende Auftragsabwicklung von der Entgegennahme von 
Kundenbestellungen und Erfassung im ERP bis zur Auslieferung. 

�  Überwachung der vollständigen und korrekten Lieferung inklusive Terminüberwachung.  

�  Telefonische Beratung von Kunden im Rahmen der Bestellungen und Lieferungen.  

�  Erstellen der vollständigen Dokumentation (Auftragsbestätigung, Exportdokumente). 

�  Organisation der Transporte und Kontakt zu Spediteuren, Zollbehörden.  

�  Enge Zusammenarbeit mit dem Verkauf und dem After Sales Service, dem Einkauf, und der 
Produktion.  

Wir suchen eine engagierte und kommunikative Fachkraft ab ca. 30 Jahren. Sie haben eine 
abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder Handelsschule, vorzugsweise mit Weiterbildung 
zum/zur Sachbearbeiter/in Export oder Exportfachmann/-frau, und mindestens 2-3 Jahre Erfahrung in 
ähnlicher Position. Gutes technisches Verständnis ist von Vorteil. Sie arbeiten selbständig und haben 
ein hohes Verantwortungsbewusstsein sowie ausgeprägte Kundenorientierung. Als offene und integere 
Persönlichkeit gelingt es Ihnen, Vertrauen und Akzeptanz bei Kunden und Mitarbeitern zu gewinnen. 
Fliessende Englisch Kenntnisse in Wort und Schrift setzen wir voraus.  

Wir bieten Ihnen ein äusserst dynamisches Umfeld mit spannenden Perspektiven und Spielraum für die 
Weiterentwicklung der Unternehmung.  

Wenn Sie sich von dieser Herausforderung angesprochen fühlen, freuen wir uns auf Ihre 
aussagekräftige Bewerbung mit Foto, per E-Mail an: jobs@sias.biz. Zusätzliche Auskünfte erhalten Sie 
bei: Robert Kundert, Telefon 055 254 1122.  

 


