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Buchdruckerei Davos AG

Wir suchen per sofort oder nach Vereinbarung:
Sachbearbeiter/-in Administration 80-100%

—

Dein Aufgahengebiet: - Beratungund Betreuung von Kunden _
- Erstellung und Bearbeitung von Offerten ~ '
- Koordination von Druckauftrdgen und Auftragsverarbeitung
-= Kalkulatlon und Abrechnung von erbrachten Lelstungen —

— - ~e== sowie Dehitorenkontrolle - o
i‘? Uberpriifung und Bearbeitung der Kreditoren -
=53 Slcherslellung von Lieferfristen durch proaktlve Terminkontrolle

Das bringst Du mit: - Abgeschlossene kaufmannische Grundausblldung
= - _oder Erfahrung in vergleichbarer Funktion

— - Freude am Kundenkontakt -

= Sicherer Umgang mitMS Office —

- Exakte und selbststandige Arbeitsweise

- Einhohes Mass an Eigeninitiative

- Organisationsstérke

Wirbieten Dir: - Ein spannendes und dynamisches Arbeitsumfeld
- Abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tatigkeiten
- Flache Hierarchien und grosser Gestaltungsspielraum”
- Grosszigiger Arheitsplatz in emerBurogememschaft
- 5Wochen Ferien -
: — /’:
Wl/rtlgy_en uns auf Deme elektronische Bewerbung b|s zum18. Mai 2026 an: verkauf@budag ch

Furweltere Auskunﬂe stehtwaonja Adank gere unter081 4158181 zurVerfugung.
g




