
 

18.12.2024 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

R
T

  
J
O

B
S

 
Mitarbeiter/in  

Administration 100%  
(m/w/d) / Hauptsitz – Kaiseraugst 

 
 
Die Firma REAL-TECHNIK AG mit Hauptsitz in CH-4303 Kaiseraugst und 2. Stand-
ort in CH-4410 Liestal ist einer der namhaftesten Hersteller von technischen Kunst-
stoffteilen in der Nordwestschweiz. Das Unternehmen bietet von der Entwicklung 
bis zur fertig montierten Baugruppe alle Dienstleistungen aus einer Hand. Es wer-
den diverse Branchen in der Industrie und Medizintechnik beliefert. 

 

 

Stellenbeschreibung 

 Du arbeitest im Verkaufsinnendienst 
 Du kümmerst dich um die Auftragsabwicklung 
 Du disponiert die Kundenaufträge (Versand und Transport) 
 Du arbeitest eng mit anderen Abteilungen zusammen 
 Du erledigst allg. Sekretariatsarbeit 
 Du empfängst und verteilst Kommunikation per Telefon, E-Mail und Post 

 

Wir erwarten von dir  

 Du verfügst über eine abgeschlossene kaufmännische Grundausbildung 
oder hast mehrjährige Berufserfahrung in vergleichbarer Position 

 Du arbeitest strukturiert, zuverlässig und selbstständig 
 Du hast eine flexible und teamfähige Persönlichkeit mit Freude an  

einer Schnittstellenfunktion 
 Du verfügst über einen guten Umgang mit MS-Office Programmen und 

hast auch Erfahrung mit ERP-Systemen 
 Du hast ein stilsicheres Deutsch und verfügst über gute Englisch Kennt-

nisse in Wort und Schrift, Französisch von Vorteil 
 Du bist idealerweise zwischen 25 und 45 Jahre alt  

 

Wir bieten dir 

 einen unbefristeten und abwechslungsreichen Job, bei dem Langeweile 
ausgeschlossen ist 

 flache Hierarchie und kurze, unbürokratische Entscheidungswege 
 ein kollegiales Arbeitsklima in einem kleinen, motivierten Team 
 eine offene und dynamische Arbeitsatmosphäre 
 eine verantwortungsvolle und vielseitige Tätigkeit 
 Kommunikation auf Augenhöhe über alle Stufen hinweg 
 kostenlose Parkplätze sowie gute Verkehrsanbindung 

 

Gerne heissen wir dich bei uns im Team in 4303 Kaiseraugst willkommen. 

Die vollständigen Bewerbungsunterlagen inkl. Jahres-Salär Vorstellungen sen-
dest du bitte elektronisch z.H. von Angela Meier an personal@realag.ch 

 


