
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung,  
bevorzugt per Mail an die Kuster Recycling AG 
Frau Katja Kuster • Steinenbachstrasse 13, 9642 Ebnat-Kappel 
Kontakt: 071 992 7000 • katja.kuster@kuster-recycling.ch 
www.kuster-recycling.ch

KAUFMÄNNISCHER 
ALLROUNDER (M/W/D)

30102023

IHRE AUFGABEN
•	� Auftragserfassung , Fakturierung und Mahnwesen 
•	� Verbuchung der eingehenden Rechnungen
•	� Kassabuchungen / Kassaführung
•	� Zeiterfassungs- / Absenzenkontrolle und Lohnabrechnungen
•	� Erstellung und Verwaltung von Zolldokumenten  

und Sonderabfallbegleitscheinen 
•	� Telefon- und Schalterdienst
•	� Allgemeine Sekretariatsaufgaben
•	� Unterstützung der Geschäftsleitung

IHRE QUALIFIKATION
•	� Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
•	� Gute EDV-Kenntnisse 
•	� Genaue und strukturierte Arbeitsweise
•	� Freude am Umgang mit Zahlen und direktem Kundenkontakt 
•	� Hohe Kommunikations- und Teamfähigkeit

UNSER ANGEBOT
•	� Teamorientiertes Arbeitsumfeld
•	� Strukturierte Einarbeitung 
•	� Abwechslungsreiches Aufgabengebiet
•	� Zukunftsorientierte Branche
•	� Mitarbeit in einem motivierten Team
•	� Eigenes Büro
•	� Arbeitspensum 100 Prozent mit 

Möglichkeit von JobSharing

ARBEITSZEITEN
•	� Montag bis Freitag  

07:30 bis 12:00 und 13:15 bis 17:15 Uhr
•	� Nach Absprache Samstagmorgen  

08:00 bis 12:15 Uhr 

Beim Wertstoff-Recycling-Spezialisten Kuster Recycling steht die Zukunft im Mittelpunkt – auch die unserer 
Mitarbeiter*innen. Wir bieten eine langfristige Perspektive in einem Familienbetrieb in Voll- oder in Teilzeit. 
Berufseinsteiger*innen oder Wiedereinsteiger*innen sind herzlich willkommen! Zur Ergänzung unseres 
Teams in Ebnat-Kappel suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung


