FFAK@S

Art of EFAKOS heisst Uber 28 Jahre Erfahrung in der Ausbildung von eidgendssisch
gepriften Kosmetikerlnnen, 300 m2 Schulungsraume und Uber 200 belieferte
Kosmetikinstitute mit dem Vertrieb von hochwertigen Kosmetikprodukten. Art of
EFAKOS bietet nicht nur Kosmetikprodukte fiir jedes Hautbedirfnis an, sondern
begleiten auf individuellem Weg zu breiterem Wissen, Sicherheit und damit zu mehr
Freude am Beruf. Mit frischen Ideen und nachhaltigem Denken gehen wir bewusst neue
Wege.

Fir unser Team suchen wir eine engagierte/einen engagierten

Office Managerin 70% - 100% (Vertrieb von Kosmetiklinien)

Aufgaben

o Gesamtverantwortung fir die Betreuung im Front-Office (Telefon,
Kundenempfang)

o Gesamtverantwortung fir die Betreuung im Back-Office (Sicherstellung der
Disposition Kunden- und Lieferdienst, Fakturierung, Bestell- und Mahnwesen)

o Unterstltzung der Geschaftsleitung im Tagesgeschaft als Allrounderin und rechte
Hand bei allen administrativen, planerischen und organisatorischen Aufgaben

o Sicherstellung des Informationsaustausches (Bestellungen, Transportorganisation,
und allg. Abklarungen) mit Lieferanten und Produzenten

o Selbstandige Datenerfassung und kontinuierliche Stammdatenpflege (Webseite,
Webshop, CRM etc.)

o Ferienvertretung und Stellvertretung im Team und der Geschaftsleitung

e IT-Support: Ansprechperson fiir Telefonie, Drucker, Laptops etc.

Deine Qualifikation auf einen Blick

o Kaufmannische Ausbildung oder Erfahrung als Direktionsassistentin

o Sehr gute IT-Kenntnisse (insbesondere MS Office-Programme) und souverdne
Ausdruckskraft in Wort und Schrift in Deutsch. Kenntnisse in Englisch und
Franzosisch von grossem Vorteil!

o Vorausschauende, exakte Arbeitsweise und vernetztes Denken sind ein Muss. Sie
sind ein Organisationstalent mit hoher Eigeninitiative und rascher
Auffassungsgabe

o Kundenorientierte und kommunikative Personlichkeit mit Verhandlungsgeschick
und Durchsetzungsvermogen

o Erfahrung in einem Vertriebs- oder Handelsunternehmen von Vorteil oder
Erfahrung in der Kosmetikprodukte-Branche: Du liebst Kosmetik!
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EFAK@S

Unser Angebot fiir Deinen Einsatz

o Offene und unkomplizierte Unternehmenskultur mit flacher Hierarchie und
raschen Entscheidungswegen

e Dynamisches und motiviertes, kleines Team

e Spannendes und abwechslungsreiches Arbeitsumfeld mit
Weiterentwicklungsmaoglichkeiten in der Kundenbetreuung

o Vielseitige und interessante Aufgaben mit hoher Eigenverantwortung und
Selbststandigkeit

o Training on the job und intensive Einarbeitung
o Zeitgerechte Anstellungsbedingungen mit 5 Wochen Ferien

o Attraktiver Arbeitsplatz mit modernen Arbeitsinstrumenten

Eckdaten

o Festanstellung (70% - 100%) unbefristet

o Stellenantritt: nach Vereinbarung

o Arbeitsort: Oberentfelden AG

o Fachrichtung: Kosmetik-Vertrieb und -Verkauf

Interessiert? Ich freue mich dich kennen zu lernen und stehe dir fir nahere Auskiinfte
gerne zur Verfligung. Bewerbungsunterlagen bitte mit Foto per E-Mail.

Art of EFAKOS GmbH
Kosmetikfachhandel und Weiterbildung
Frau Silvia Vifian

Directrice / Leitung Personal

+41 (0)62 751 97 49

E-Mail: silvia.vifan@efakos.ch
http://www.efakos.ch

Hinweis: Bewerbungen von Personalvermittlungsbiros werden nicht berticksichtigt!
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