
 
 
 

Die E.Widmer AG in Suhr ist der Spezialist für den gesamten Stark- und Schwachstrombereich für 
Wohnungs-, Gewerbe- und Industriebau. Mit über 50 Mitarbeitenden realisiert die E.Widmer AG 
kleinere, wie auch grosse Projekte rund um Elektroinstallationen. Im Jahr 2025 feiern wir unser 
100-jähriges Firmenjubiläum. 
 
 
Als Ergänzung für unser Administrationsteam suchen wir per 01. August 2024 oder nach 
Vereinbarung eine:n zuverlässige:n 
 

 

Sachbearbeiter:in Administration 80 %– 100 % 
 

 
Du bist verantwortlich für…..  

• die vollständige Auftragsabwicklung in Zusammenarbeit mit unseren Kunden 

• den Empfang und den telefonischen Austausch 

• die Adress- und Stammdatenpflege in unserem ERP-System 

• die Erfassung der Kreditoren und Debitoren 

• verschiedenste, abteilungsübergreifende administrative Aufgaben 

• die Koordination des Administrationsteams 
 
Bei einer Ferienvertretung erhöht sich Dein Pensum kurzfristig auf 100 %. 

Du… 

• verfügst über eine kaufmännische Grundbildung und Berufserfahrung in einer vergleichbaren 
Funktion 

• arbeitest selbstständig und bist dienstleistungsorientiert 

• beherrschst die MS-Office Anwendungen und bist bereit, ein neues ERP zu erlernen  

• kannst Dich stilsicher auf Deutsch ausdrücken  

• bist belastbar, flexibel und kontaktfreudig 

• hast Interesse an branchenspezifischen Produkten und Abläufen 

Du kannst Dich freuen auf…. 

• abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Tätigkeit mit Gestaltungsmöglichkeiten  

• eine selbstständige Arbeitsorganisation 

• einen modernen Arbeitsplatz 

• unsere Du-Kultur 

• ein motiviertes und dynamisches Team 
 
 

Fühlst Du Dich angesprochen?  
 

Dann zögere nicht, schicke Deine Bewerbungsunterlagen noch heute per E-Mail an den von uns 
beauftragten Personaldienstleister: 
 

HumanFlow AG, Daniel Schenker, Gösgerstrasse 15, 5012 Schönenwerd, 
daniel.schenker@humanflow.ch 

mailto:daniel.schenker@humanflow.ch

