
 
 
 
 
 

 
 
Die Firma EMK AG ist seit über 40 Jahren ein in der Schweiz führendes Unternehmen im Bereich 
professioneller Grossküchenentlüftung. 
 

Wir projektieren, fabrizieren und montieren Lüftungsdecken und Grossküchenhauben für die 
Gastronomie und Gemeinschaftsverpflegung, alles aus einer Hand. 
 
 

Für unseren Standort in Schindellegi SZ suchen wir eine 
 

Bürofachfrau/Allrounderin  
 

50-60 % Anstellung, per sofort oder nach Vereinbarung 
 

 
Ihre Anforderungen: 

- Kundenorientiertes Arbeiten  
 

- Gute telefonische Kommunikation  
 

- Teamgeist  
 

- Kenntnisse auf den gängigen PC-Programmen Textverarbeitungsprogramme  
 

- Technisches Verständnis von Vorteil  
 

- Organisatorische Fähigkeiten  
Fremdsprachen: Französisch / Italienisch mündlich von Vorteil  

 
Aufgaben: 
 

- Telefonate von Kunden entgegennehmen und allenfalls Wünsche direkt weiterbearbeiten  
 

- Offerten erfassen und verwalten  
 

- Aufträge erfassen und Dossier erstellen     
 

- Diverse Listen über Offerten/Aufträge führen und kontrollieren  
 

- Sekretariat und Ablagen betreuen  
 
Wir bieten: 
 

- Vielseitige und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem kleinen, motivierten Team 
- Zeitgemässe Entlöhnung/Arbeitsbedingungen 
- Gedeckter Parkplatz kostenlos  
- Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

 

         Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung. 
 
 
EMK AG 
Frau Alessia Remer  
Höhenweg 2a  
8834 Schindellegi SZ 
 

Telefon: 043 / 888 30 80 
 

E-Mail: alessia.remer@emk.ch   scheller@bluewin.ch    
Homepage: www.emk.ch 
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