
Rittal ist einer der weltweit führenden Systemanbieter für Schaltschränke, Stromverteilung, Klimatisierung, IT-Infrastruktur 
sowie Software und Service. Das Unternehmen gehört zur international erfolgreichen Friedhelm Loh Group. 
Detaillierte Informationen zum Unternehmen finden Sie auf www.rittal.ch.

In diesem Hightech-Umfeld suchen wir infolge Pensionierung der derzeitigen Stelleninhaberin zwei sympathische

MitarbeiterInnen Empfang / Telefon Zentrale m/w 50%

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Sie erwartet eine spannende Herausforderung in einem innovativen und erfolgreichen  
Familienunternehmen mit fortschrittlichen Sozialleistungen. Wenn Sie in einem zukunftsorientierten Team viel bewegen 
wollen, freuen wir uns auf Ihre überzeugenden und vollständigen Bewerbungsunterlagen per E-Mail.

Rittal AG
Claudia Breitenstein
Ringstrasse 1
CH-5432 Neuenhof
Phone: +41 56 416 06 00
E-Mail: Breitenstein.C@rittal.ch

Ihr Aufgabenbereich 

• Betreuen der Zentrale und des Empfangs 

• Entgegennahme und weiterleiten von Anrufen 

• Postversand 

• Kontrolle und versenden von Gutschriften und Rechnungen 

• Erstellen von Zollpapieren und beglaubigten Rechnungen 

• Bewirtschaften von Büromaterialien und anderen  
Verbrauchsmaterialien 

• Prospektversand 

• Eingabe von Messerapporten

Ihr Profil 

• Kaufmännische Grundausbildung oder ähnlicher Background 

• Erfahrung als Réceptionistin oder im Kundendienst 

• Bereitschaft in Ferienabwesenheit der Kollegin 100% zu arbeiten 

• Muttersprache Deutsch. Englisch, Französisch und 
Italienisch von Vorteil 

• Kommunikative Persönlichkeit mit ausgeprägter Kunden- 
orientierung 

• Selbständige, handlungsorientierte Arbeitsweise 

• gute MS-Office, SAP Kenntnisse von Vorteil


