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Elco AG ist der führende Hersteller von Briefumschlägen & Schreibwaren in der Schweiz. Mit rund 300 
Mitarbeitenden haben wir uns auf Spitzenprodukte mit der Hauptmarke ELCO spezialisiert. 
 
Ein „Nicht-Nullachtfünfzehn Job“ wartet auf einen erfahrenen Dienstleister. In der Funktion als 
Sachbearbeiter Verkaufsinnendienst erstellen Sie Offerten und erfassen Kundenaufträge in SAP. Sie 
bearbeiten und koordinieren selbstständig sämtliche Aufgaben rund um die Auftragsabwicklung. Unsere 
Kunden beraten Sie telefonisch oder per Email. Dabei arbeiten Sie eng mit dem zuständigen 
Aussendienstmitarbeiter zusammen. 
 

Ihre Aufgaben 

- Kundenbetreuung und -beratung 
- Erstellen von Offerten 
- Kalkulieren der Verkaufspreise 
- Abwickeln der Aufträge im zugeteilten 

Bereich 
- Übernehmen von Spezialaufgaben bei 

komplexen Aufträgen  
- Zusammenarbeit mit verschiedenen internen 

Stellen 
 

 
Ihr Profil 

- Kaufmännische oder vergleichbare 
Ausbildung 

- Mehrjährige Erfahrung im Verkaufs-
innendienst 

- Papierbranchenerfahrung ist ein Vorteil  
- Gute SAP und MS Office-Kenntnisse 
- Schweizerdeutsch als Muttersprache 
 

Als berufserfahrene Verkaufspersönlichkeit behalten Sie in hektischen Situationen einen kühlen und 
klaren Kopf. Sie lieben es, am Morgen nicht zu wissen, was der Tag alles mit sich bringt. Komplexe 
Themen lassen Sie zu Höchstleistungen auflaufen. Bezeichnen Sie sich zudem als offene und ehrliche 
Persönlichkeit? Dann sollten wir uns unbedingt kennen lernen. Ein unkompliziertes Team in einem 
dynamischen und vorwärtsstrebenden KMU wartet auf Sie!  
 
Wir freuen uns über Ihre Bewerbung über folgenden Link oder QR Code: http://bewerbung.myelco.ch/ 
 
Irene Morueco      
Human Resources Consultant 
Tel. 056 462 81 29 

http://bewerbung.myelco.ch/

