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Heliobus bringt Tageslicht in dunkle gefangene Räume dorthin, wo sich Menschen aufhalten. 
Die Heliobus AG plant und vertreibt innovative Tageslichtsysteme. Als Pionier auf dem Gebiet der natürlichen 
Lichtnutzung sind wir mit viel praktischer Erfahrung und fundiertem Knowhow an vorderster Front dabei. Unsere 
Produkte und Lösungen sind weltweit anerkannt, höchst ökologisch, ohne Energieinput und verbessern das 
Wohlbefinden der Menschen. 
 
 
Wir suchen nach Vereinbarung 
 

Mitarbeiter/in Verkauf Innendienst & Administration 100% 

 
Sparte    Heliobus Daylight Shaft, GLASSFLOOR 
   www.heliobus.com; www.glassfloor.ch 
Pensum  100% 
Arbeitsbeginn  nach Vereinbarung 
Arbeitsort   St. Gallen 
 

Ihre Aufgaben: Sie übernehmen verschiedenste administrative Aufgaben im Bereich der Buchhaltung, sind 
Ansprechperson für unser CRM von Delight und unterstützten das Team im Verkaufsinnendienst und 
Marketingaktivitäten. Zu Ihren Aufgaben gehören: 
 

▪ VID - die Beratung potentieller Kunden via Mail/Telefon 

 - Offerten erstellen aufgrund von Anfragen und als Unterstützung des AD 

 - Auftragsverwaltung 

▪ Finanzen - Debitoren, Kreditoren 

▪ IT - CRM Betreuung des Systems mit Anpassungen und Artikelverwaltung 

▪ Marketing - monatlicher Versand unseres Kundenmailings 

 - Nachbestellen von Werbematerial, Verfassen von Texten für Website & Printwerbung 

▪ Allgemeine Administrationsarbeiten 

 

Ihr Profil: Sie verfügen über eine kaufmännische Ausbildung, KV oder ähnliches und bringen bereits 

Berufserfahrung in Administration und Verkaufs Innendienst mit wenn möglich sogar mit Bezug zur baunahen 
Branche. Sie können sich schnell in verschiedene Bereiche einarbeiten und sind flexibel in der 
Aufgabenbearbeitung. Neben wichtigen administrativen Arbeiten übernehmen sie als Betreuungsperson des 
CRM eine Schnittstelle zwischen Verkauf und Marketing. Sie verfügen über ein technisches Flair für eine 
erfolgreiche Beratung unserer Produkte einerseits, sowie für die Arbeit mit dem CRM andererseits. Sie 
beherrschen die deutsche Sprache in Wort und Schrift. Englisch- und/oder Französischkenntnisse wären von 
Vorteil. Fundierte MS-Office-Anwenderkenntnisse runden Ihr Profil ab. Sie haben Verständnis für Ökologie, 
Nachhaltigkeit und eine ausgeprägte Faszination für die natürliche Ressource Sonnen- und Tageslicht.  
 

Wir bieten Ihnen eine interessante Herausforderung in einem erfolgsorientierten Unternehmen. Wir sind ein 
dynamisches Team, und leben eine offene und familiäre Unternehmenskultur. 

Jetzt Bewerbung einreichen 

Bitte bewerben Sie sich hier oder via QR Code.  

 

 

http://www.heliobus.com/
http://www.glassfloor.ch/
https://link.ostendis.com/cvdropper/48f11238e4c0486da2a7e7f9e3012779/DE

