
Als Unterstützung für unser Team in Baar (ZG) suchen wir eine/n

Pensum: 100%  
Arbeitsort: Baar (ZG) 
Start: Per sofort oder Vereinbarung

Online oder via job@gyr.ch

Die Gyr Edelmetalle AG ist Schweizer Marktführer im Kleinmengengeschäft 
mit einer vielfältigen Produktpalette für die Goldschmiedebranche und 
Bijouterien.

IHRE VERANTWORTUNG
•	 Kundenbetreuung, Auftragsabwicklung von der Bestellung bis zum 

Versand
•	 Beantwortung von Kundenanfragen per Mail und Telefon
•	 Allgemeine administrative Tätigkeiten und Führen von Korrespondenz 

auf Deutsch und Französisch
•	 Kalkulation und Erstellung von Offerten
•	 Organisation von Transport/Logistik, Erstellung von Exportdokumenten
•	 Übernahme von definierten Lieferanten-Produkteportfolios im In- und 

Ausland
•	 Regelmässiger Kontakt zu unserer Scheideanstalt in Deutschland

IHRE QUALIFIKATIONEN
•	 Kaufmännische Berufslehre (EFZ) oder Handelsschule mit  

mind. 3 Jahren Berufserfahrung
•	 Sehr gute Sprachkenntnisse in Deutsch und Französisch (mündlich  

& schriftlich)
•	 Gute Informatik-Kenntnisse in MS-Office
•	 Vertrauenswürdige, integre Persönlichkeit
•	 Hohe Dienstleistungsorientierung mit Freude am Kundenkontakt
•	 Handwerkliches Geschick
•	 Exakte und selbständige Arbeitsweise
•	 Bereitschaft Neues zu lernen und sich aktiv einzubringen
•	 Offene Persönlichkeit mit einer gesunden Portion Humor 

BENEFITS
•	 Lebendiges Umfeld mit einer uns sehr wohlgesinnten Kundschaft
•	 Vielseitige Tätigkeit mit hoher Eigenverantwortlichkeit
•	 Möglichkeit zur Mitgestaltung der Unternehmensentwicklung
•	 Offene Firmenkultur / rasche Entscheidungswege
•	 Möglichkeit, sich persönlich und beruflich weiterzuentwickeln
•	 Markt- und leistungsgerechte Löhne

Für Fragen zur offenen Stelle können Sie sich gerne an  
Frau Serena D'Andrea, Tel. +41 41 766 00 44 wenden.

SACHBEARBEITER/IN  
VERKAUF-INNENDIENST

JETZT BEWERBEN!


