
Wir setzen uns seit 1958 mit Leidenschaft und Erfahrung für Hygiene und perfekte Sauberkeit ein und halten unsere 
Werte hoch. Willst du ein Teil unseres Teams werden? Easy!

Wir heissen Talente in verschiedenen Bereichen stetig willkommen. Gemeinsam packen wir die kommenenden Aufgaben an!
Bist du bereit? Wir suchen per sofort eine/n 

Kauffrau / Kaufmann 100% 
 

Deine Aufgaben:
        

Du erledigst allgemeine Sekretariatsarbeiten, bedienst unser Telefon und den Kundenempfang. Die Auftragsbearbeitung 
von der Offerte bis hin zur Fakturierung gehört ebenfalls in deinen Aufgabenbereich. Für unser Verkaufsteam koordinierst 
du die Kundentermine. Du unterstützt Mitarbeitende anderer Abteilungen in administrativen Belangen und hilfst mit bei 
Projektarbeiten.

Was du mitbringen solltest:
     

Deine Ausbildung zur/zum gelernten Kauffrau/-mann oder deine Berufserfahrung im administrativen Bereich ist Voraussetzung 
für diese Stelle. Eine saubere Arbeitsweise ist für dich selbstverständlich. Dein Deutsch ist stilsicher und du verfügst über gute 
Office 365 Kenntnisse. Bringst du Abacus Skills mit, ist das von Vorteil. Das Arbeiten in einem kleinen dynamischen Team bereitet 
dir Freude und du bringst dich gerne aktiv ein. 

Mit deiner Freundlichkeit bist du die beste Visitenkarte für Pronto - und herzlich willkommen!

Was dich erwartet:
   

Pronto bietet ein abwechslungsreiches und interessantes Tätigkeitsfeld mit fortschrittlichen Arbeitsbedingungen und einem 
wertschätzenden Arbeitsklima. Ein motiviertes, kollegiales Team, Entwicklungsmöglichkeiten sowie eine moderne Infrastruktur. 
Eine attraktive Pensionskassenlösung, Unterstützung bei fachlichen Weiterbildungen, gratis Kaffee, Znüni und frische Früchte.
Und - Wir feiern unseren eigenen Pronto-Feiertag!

Bist du interessiert?

Dann freuen wir uns auf deine kompletten Bewerbungsunterlagen per Mail an: hrsg@pronto-ag.ch oder per Post an Pronto AG, 
St. Josefen-Strasse 30, 9000 St. Gallen

Saubere
Arbeit? 
Easy!

Pronto AG
St. Josefen-Strasse 30
9000 St. Gallen
Tel. +41 71 272 32 42
info@pronto-ag.ch 


