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Backoffice Fee / Backoffice T-Rex 80-100%

Administrationsliebhaberinnen und -liebhaber aufgepasst!
Wir bieten eine abwechslungsreiche Stelle fiir KV-Lehrabgangerinnen und Lehrabganger.

adnexo wird deine Einstellung zur Arbeit verandern. Bei uns bist du nicht nur eine Nummer, dein Wohl liegt uns
am Herzen. Deine Ideen werden gehdrt und umgesetzt. Wir sind empathisch, jung geblieben und voller
Tatendrang. In Zukunft wird ax-track im Markt einen grossen Stellenwert einnehmen, begleite uns auf diesem
Weg.

Du Gbernimmt im Backoffice die Fiihrung fir den Verkaufsinnendienst, erstellst Offerten, kontrollierst
Auftragsabwicklungen und Uberwachst unsere Lagerbestande. Fur die Buchhaltung erfasst du Zahlungen und
kontrollierst Zahlungseingange. Im Marketing bist du fiir die Pflege unserer Website und die Social Media Kanale
zustandig.

Jedes Teammitglied hat seine Starken, diese Starken gilt es zu nutzen. Wir legen grossen Wert darauf, dass dir
deine Arbeit Freude bereitet.

In hektischen Zeiten helfen wir uns gegenseitig, auch wenn es abteilungsibergreifende Themen sind. So bewegen
wir uns aus unserer Komfortzone, lernen Neues dazu und kriegen einen freien Kopf.

Weiterentwicklung wird grossgeschrieben. Wir helfen dir, dich persénlich und fachlich weiterzuentwickeln.

Unser Team zeichnet sich durch Herzblut aus, wir sind Macher, packen an und arbeiten gerne mit, fir und bei
adnexo.

Dein Aufgabengebiet.
- Erstellen von Offerten und Auftrdgen

Erstellen von Verkaufsunterlagen
Pflegen von Kundendaten
Umsetzung von Marketingmassnahmen
Erfassen und Uberwachen von Kreditoren- und Debitorenbuchhaltung
Administrative Tatigkeiten im Bereich Rechnungswesen
Unterstltzung der Geschaftsleitung, im Marketing und im Verkauf

Unsere Werte.

Wir arbeiten selbstdndig und mit viel Eigenverantwortung
Wir sind offen und pflegen einen freundschaftlichen Umgang
Wir helfen einander

Wir geniessen die Zeit zusammen

Unsere Kunden und Partner vertrauen uns

Was wir bieten.
- Maglichkeit fir Remote-Arbeit
Junge, unbirokratische Startup-Atmosphéare
Fachliche- und persénliche Weiterentwicklung
Die Méglichkeit, Verantwortung zu bernehmen
3- monatiges Onboarding fir fachliche und kulturelle Einarbeitung
Biro-Raumlichkeiten im Herzen von Zirich

Was du mitbringen solltest.

Abgeschlossene Kaufmannische Ausbildung
Hohe Selbstandigkeit
Lust, dich weiter zu entwickeln

Interesse? Dann sende deine Bewerbung an: xenia.meier(dadnexo.ch




