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Swiss Quality Profiles  

 
 
 
 
 
 
Die Forming AG ist ein führender Hersteller von kaltgerollten offenen und lasergeschweissten 
Profilen sowie Spaltband aus Metall für die unterschiedlichsten Anwendungen und Branchen. Mit 
einem Team von 140 Mitarbeitern und unserem Standort Möhlin im Dreiländereck Schweiz, 
Deutschland und Frankreich sind wir im Herzen Europas präsent. Mit sprichwörtlicher Schweizer 
Qualität, Kundenorientierung, Flexibilität und Liefertreue wachsen wir mit Erfolg. 
 
Für unseren Verkauf suchen wir per sofort  oder nach Vereinbarung  eine/n 
 

Sachbearbeiter/in 100%  
Verkauf Spaltband und Empfang/Zentrale 

 
Tätigkeitsgebiet: 
- Selbständige Offert- und Auftragsabwicklung inkl. Verwalten von Kunden-, Preis- und 

Artikelstammdaten 
- Terminabklärung und Einhaltung 
- Produktionsaufträge überwachen und definieren 
- Erstellen von Lieferscheinen und Rechnungen, sowie Gutschriften 
- Koordination der auftragsbezogenen Aktivitäten intern und extern 

 

- Allg. Postverarbeitung 
- Betreuung des Empfangsbereichs und der Telefonzentrale 
- Kreditorenrechnungen erfassen und visieren lassen 
- Diverse administrative Arbeiten sowie die Kassenverwaltung 
- Bestellen und Verwalten von Büromaterial 
 
Anforderungen:  
- Kaufmännische Grundausbildung 
- Sie besitzen gute Sprachkenntnisse in Deutsch und Englisch , weitere Sprachen von 

Vorteil 
- Fundierte MS Office sowie gute ERP-Kenntnisse 
- Schnelle Auffassungsgabe, Organisationsgeschick, vernetztes Denken und hohe 

Einsatzbereitschaft 
- Exakte, selbständige und kundenorientierte Arbeitsweise 
- Freundliches Auftreten 
- Freude, sich gegenseitig in einem kleinen Team zu unterstützen, und die Motivation Neues zu 

lernen  
 
Eine gründliche Einführung in Ihre Aufgabe ist selbstverständlich. Wir bieten Ihnen fortschrittliche 
Arbeitsbedingungen, gute Sozialleistungen und eine moderne Arbeitsumgebung. 
 
Fühlen Sie sich angesprochen und möchten Sie mehr über diese vielseitige und interessante 
Tätigkeit in einem dynamischen Team erfahren? Dann freuen wir uns SIE kennen zu lernen. 
 
Bitte senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail an tanja.kym@forming.ch. 
Bei zusätzlichen Fragen steht Ihnen Frau Tanja Kym, Tel. 061 855 26 41, gerne zur Verfügung. 
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