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Sachbearbeiter/ -in Administration & Empfang 40 – 100% (m/w/d) 

Garage Mutschellen AG – Berikon 

Wir sind ein Familienbetrieb, mit einer modernen Garage im Mutschellen. Seit über 50 Jahren sind wir 

erfolgreich für unsere Kunden da und überzeugen durch Kundennähe, Vertrauen, Qualität und 

Flexibilität. 

Aufgaben: 
• Empfang und Betreuung von Besuchern, Kunden und Lieferanten 
• Entgegennahme und Weiterleitung von Telefonanrufen sowie Bearbeitung von E-Mails und 

Post 
• Verwaltung des Terminkalenders und Koordination von Besprechungen 
• Bestellung und Verwaltung von Büromaterialien und -ausrüstung 
• Unterstützung bei der Vorbereitung von Meetings und Veranstaltungen 
• Allgemeine administrative Aufgaben wie Datenpflege, Archivierung und 

Dokumentenmanagement 
• Zusammenarbeit mit verschiedenen Abteilungen und Unterstützung bei Projekten nach Bedarf 

 
Voraussetzungen: 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation 
• Erfahrung im Bereich der Büroadministration und im Empfangsbereich von Vorteil 
• Gute Kenntnisse in MS Office (insbesondere Word, Excel und Outlook) 
• Ausgezeichnete Kommunikationsfähigkeiten und ein freundliches Auftreten 
• Organisationsgeschick und die Fähigkeit, mehrere Aufgaben gleichzeitig zu bewältigen 
• Teamfähigkeit und die Bereitschaft, bei Bedarf auch in anderen Bereichen auszuhelfen 
• Diskretion und Vertrauenswürdigkeit im Umgang mit vertraulichen Informationen 

 
Was du von uns erwarten kannst: 

• Eine vielfältige und interessante Tätigkeit mit grosser Eigenverantwortung 
• Ein familiäres Umfeld mit Du-Kultur 
• Lebhafter Betrieb mit Entwicklungsmöglichkeiten 
• 4 Wochen Ferien + 1 Woche Betriebsferien im Winter  
• Gut eingespieltes Team 
• Gleitzeiten 
• Homeoffice 
• Eigener Arbeitsplatz  

 
Suchen Sie eine neue Herausforderung, bei der Sie Ihre Kenntnisse und Fähigkeiten einsetzen 

können und Ihre Belastbarkeit und Flexibilität täglich gefordert wird? Dann sind Sie die richtige Person 

für diese Aufgabe. 

Wir freuen uns auf Ihre elektronischen Bewerbungsunterlagen.  

 
Kontakt 
Armindo Alves  
Geschäftsführer 

 


