
Access Since 1863

Sie sind die erste Ansprechperson für Kunden!

Suchen Sie eine interessante Herausforderung in einem etablierten Unternehmen, das sich in Transformation befindet?  
Um unsere ambitionierten, mittelfristigen Ziele zu erreichen, suchen wir als Unterstützung eine freundliche und viel- 
seitige Persönlichkeit für den 

Empfang/Telefonzentrale 50% - 70% (m/w) 

welche/r sich in unserer Branche herausgefordert fühlt.
 
Sie sind:
• eine aufgeschlossene und kommunikative Persönlichkeit
• ein Teamplayer mit einer hohen Sozialkompetenz und Dienstleistungsbereitschaft
• belastbar, zuverlässig und flexibel (Ferienvertretung 100% Pensum)

Sie haben:
• eine abgeschlossene Kaufmännische Berufsausbildung 
• sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, Französisch und Englisch mündlich
• Freude am Umgang mit Kunden und Lieferanten
• eine selbständige, strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise
• sehr gute MS-Office-Kenntnisse (Word, Excel, Outlook) von Vorteil SAP SuccessFactors und ERP Software

Ihre Aufgaben bestehen aus:
• Bedienung der Telefonzentrale
• Kunden und Geschäftspartner empfangen und betreuen
• Mitwirkung bei der Zeiterfassung inkl. Monatsabschlüssen
• Erstellen von verschiedenen Statistiken
• Korrespondenz sowie allgemeine administrative Aufgaben
• Mithilfe bei diversen HR-Aufgaben 

Wenn Sie sich angesprochen fühlen, senden Sie Ihre kompletten Bewerbungsunterlagen inklusive Motivations- 
schreiben per E-Mail an die Abteilung Human Resources.

Glutz AG, Segetzstrasse 13, CH-4502 Solothurn
Telefon +41 32 625 65 20, hr@glutz.com, www.glutz.com 
 
Wir sind: 
Als international renommierter Lösungsanbieter kombiniert Glutz seit mehr als 150 Jahren Handwerk, Technologie,  
Design und Kundenservice zu sicheren Gesamtlösungen für den komfortablen Zutritt. Die eigene Entwicklung  
und Produktion von Schlössern, Beschlägen und Zutrittssystemen ermöglicht dabei durchgängige Lösungen rund  
um die Tür und die Umsetzung individueller Anforderungen. Das Schweizer Unternehmen mit Sitz in Solothurn  
hat Tochterfirmen in Deutschland, Österreich und UK und beschäftigt rund 300 Mitarbeitende. 
 


