
be part 
of our 
universe

Auf deine aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen 
freut sich Ricardo Balvis, HR Advisor.

USM U. Schärer Söhne AG
Thunstrasse 55, CH-3110 Münsingen
jobs.ch@usm.com / www.usm.com

Dein Wirkungsfeld
Allgemeine Assistenzaufgaben
- Korrespondenz in Deutsch und Englisch (Franzö- 
 sisch, Italienisch oder Spanisch von Vorteil)
- Unterstützung der Leitung und des Teams Ex- 
 port Markets
- Aufbereitung von Entscheidungsgrundlagen und 
 Reviewing diverser Dokumente
- Allgemeine kaufmännische Aufgaben 
- Terminkoordination
- Eigenständiges Führen und/oder Unterstützung bei  
 Projekten
- Organisation von Terminen und Besprechungen  
 inkl. Reservation der benötigten Örtlichkeiten

Dokumentations-, Präsentations- und Vertragswesen
- Organisation und Verwaltung des Vertragswesens  
 der Vertriebspartnerverträge
- Versenden von Informationen an die Verkaufsleiter
- Daten im CRM (Sales Force) erfassen und pflegen
- Mithilfe bei der Erstellung von Unterlagen für Aus- 
 schreibungen
- Erstellen von Präsentationen und Führen von Sta- 
 tistiken

Dein Profil
- Abgeschlossene kaufmännische Grundausbildung 
- Vorzugsweise Berufserfahrung in vergleichbarer  
 Funktion
- Stilsichere Deutsch-Kenntnisse
- Sehr gute Englischkenntnisse Niveau B1/B2
- Weitere Sprachen von Vorteil (Französisch, Italie- 
 nisch oder Spanisch)
- Versierter Umgang mit MS-Office 
- Engagierte und dynamische Persönlichkeit, die in  
 hektischen Situationen Ruhe bewahrt und Prioritä- 
 ten setzen kann
- Rasche Auffassungsgabe
- Exakte, speditive und eigenständige Arbeitsweise
- Hohe Eigenverantwortung und Belastbarkeit 

Unser Angebot
- Internationales Umfeld
- Sympathisches und eingespieltes Team
- Angenehmes Arbeitsklima
- Du-Kultur
- Ansprechende Anstellungsbedingungen
- Moderner Arbeitsplatz und zeitgemässe Infrastruk- 
 tur 
- Homeoffice als Teil unserer Arbeitswelt

Kontaktinformationen
Werde Teil des Teams, welches die USM Produkte so 
einzigartig macht!

Gerne beantwortet Michele Cardone, Sales 
Director Export Markets (Tel. +41 31 720 73 
20) deine Fragen bezüglich dieser ab-
wechslungsreichen Stelle.

Wir sind ein führendes Industrieunternehmen  
im Bereich Metallverarbeitung. Unsere Möbelbau- 
systeme geniessen weltweit einen einzigartigen 
Ruf, stehen für zeitloses Design und bürgen für 
höchste Qualität und Funktionalität. 260 hoch- 
motivierte Mitarbeitende am Standort Münsingen 
– rund 500 Mitarbeitende auf der ganzen Welt –  
tragen mit ausgeprägtem Qualitätsdenken und 
-handeln zur Zufriedenheit unserer Kunden sowie 
zum Erfolg von USM bei.

Wir suchen dich als

Sales Assistant 
Export Markets
80%, 90% oder 100%

Sprachgewandt und mit hoher Dienst- 
leistungsbereitschaft

https://www.usm.com/de-ch/office/ueber-usm/usm-in-munsingen/#199487
https://www.usm.com/de-ch/office/ueber-usm/usm-in-munsingen/#199487

