
SERVICEQUALITÄT IST FÜR DICH KEIN FREMDWORT?

DANN SUCHEN WIR DICH PER 1. MAI 2025 ODER NACH VEREINBARUNG FÜR UNSEREN 
HAUPTSITZ IN UNTERHÖRSTETTEN ALS

 

OFFICE- UND 
KOMMUNIKATIONSASSISTENZ

M/W/D, 100 %

SERVICEQUALITÄT UND ALLROUND-TALENT - DAS BIST DU!
Als zentrale Ansprechperson am Telefon fungierst Du als Bindeglied zwischen unseren Kunden und 
den Teams. Im administrativen Bereich unterstützt Du insbesondere das Marketing. Deine Aufgaben 
umfassen die Repräsentation der Firma vor Ort und am Telefon, die Organisation und Durchführung 
von Kundenapéros, Meetings und internen Events sowie die Unterstützung bei administrativen und 
organisatorischen Tätigkeiten. Zudem unterstützt Du uns bei der Pflege unserer Social-Media-Kanäle 
und unserer Webseite, wirkst an der Erstellung und Bearbeitung von Fotos und Videos mit und er-
stellst Presseberichte, PR-Texte sowie interne Kommunikationsinhalte. Darüber hinaus kümmerst du 
dich um die Platzierung von Inseraten in Zeitungen und Fachmedien und pflegst unsere Bilddaten-
bank.

WAS BRINGST DU MIT?
Du besitzt eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation und 
hast idealerweise bereits Erfahrungen im Empfangsbereich und in der grafischen Umsetzung von Text 
und Bild für den Print- und Online-Bereich. Dein freundliches, professionelles und serviceorientiertes 
Auftreten macht Dich zum idealen Botschafter unserer Firma. Zudem zeichnen Dich eine selbststän-
dige, strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise sowie gute Kenntnisse in MS-Office, Photoshop 
und InDesign aus. Kreativität, ein feines Gespür für visuelle Inhalte und sehr gute Deutschkenntnisse 
runden Dein Profil ab.

WAS BIETEN WIR DIR AN?
Deine zukünftige Stelle ist abwechslungsreich. Bei uns findest Du eine freundliche und familiäre Atmo-
sphäre, ein hohes Mass an Selbstständigkeit und die Möglichkeit, Dich aktiv einzubringen. Packe diese 
Chance und werde Teil unseres Teams!

DÜRFEN WIR DICH KENNENLERNEN? 
Sende uns Deine vollständigen Bewerbungs-
unterlagen unter folgendem Link.

WIR FREUEN UNS AUF DICH!

► Mehr zu Deinem neuen Arbeitgeber HERZOG Küchen

FRAGEN?
SILKE LIEBIG 

Teamleitung Marketing
Telefon 058 211 64 93JETZT BEWERBEN→

https://www.herzog-kuechen.ch/de/unternehmen/jobs/arbeiten-bei-herzog
https://herzog-kuechen.abacuscity.ch/de/jobapplicationform?jobportal_id=1&jobportal_jobid=22103

