
 

 

 Ihr Partner für  Vorsorgeplanungen 052 647 44 00 

  Versicherungen für KMU  Vorsorgeaufträge beratung@bibconsulting.ch 

  Finanzdienstleistungen  Nachlassregelungen bibconsulting.ch 

 

 

Pensum 60-80%, Region Schaffhausen, nach Vereinbarung 
 

Für unsere Mandantin, ein international tätiges Unternehmen mit Sitz in der Region Schaffhausen, das sich 

auf die Entwicklung und Herstellung hochwertiger Vielfach-Spritzgiessformen spezialisiert hat, suchen wir 

eine engagierte und vielseitige Office Managerin. 

 

Aufgaben und Verantwortlichkeiten: 

● Professionelle Leitung des 

Administrationsteams 

● Umfassende Auftragsabwicklung, von der 

Offertstellung bis zur Fakturierung 

● Organisation und Abwicklung internationaler 

Exportprozesse 

● Kundenbetreuung sowie Kommunikation mit 

internationalen Geschäftspartnern 

● Aktive Mitgestaltung und Optimierung interner 

Abläufe 

Qualifikationen: 

● Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 

oder eine vergleichbare Qualifikation 

● Sehr gute Kenntnisse mit den MS-Office-

Anwendungen 

● Stilsicheres Deutsch und sehr gute 

Englischkenntnisse in Wort und Schrift 

● Strukturierte, team- und lösungsorientierte 

Arbeitsweise 

Persönliche Eigenschaften: 

● Sie sind proaktiv, eigeninitiativ und arbeiten 

selbstständig. 

● Sie überzeugen durch hohe Flexibilität und 

behalten auch unter Zeitdruck stets den 

Überblick. 

● Sie bringen Belastbarkeit und eine positive 

Einstellung mit. 

Angebot: 

● Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit in einem innovativen Umfeld. 

● Ein motiviertes Team, eine familiäre Unternehmenskultur und kurze Entscheidungswege. 

● Flexible Arbeitszeiten und moderne Arbeitsbedingungen. 

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! Bitte senden Sie Ihr vollständiges Dossier per E-Mail an Stefan Salzgeber 

(stefan.salzgeber@bibconsulting.ch). 

 

BIB Consulting GmbH 

Zentralstrasse 39 

8212 Neuhausen am Rheinfall 

Office-Managerin 
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