
 
 

 
 
 
 
 
Die Aquis Systems AG mit Sitz in Rebstein (Schweiz) wurde 1995 gegründet und ist der Ursprung einer 
internationalen Unternehmensgruppe mit mehreren hundert Mitarbeitenden an Standorten in der Schweiz, 
Österreich und Rumänien. Als kompetentes Systemhaus für mechatronische Produkte bieten wir das 
komplette Leistungsangebot - von der Entwicklung, Industrialisierung, Beschaffung bis zur 
Serienproduktion und Belieferung. Schwerpunkt der Aktivitäten sind innovative Lösungen für elektronische 
Sanitärsysteme, elektronische Wassersysteme und intelligente mechatronische Systeme, die mit 
moderner Kommunikationslösungen vernetzt werden. 
 
Zur Verstärkung unseres Teams in Rebstein suchen wir ab SOFORT fachspezifische Unterstützung im 
Bereich  
 
Verkaufsinnendienst / OEM-Sachbearbeitung (m/w/d) 
 
Aufgaben 
• Auftragsabwicklung, Verkaufsinnendienst 
• Bearbeitung von Kunden- und Interessenten-Anfragen und Erteilung verkaufstechnischer Auskünfte 
• Angebotserstellung, -verfolgung und -controlling 
• Auftragserfassung und -bestätigung, Ablage sämtlicher Auftragsdokumente 
• Vorschläge zur Produktionsplanung und Abstimmung mit Kunden und Sicherstellung der termin- und 

mengengerechten Lieferung (Abstimmung zwischen Kunden und Produktionsplanung) 
• Auslieferdisposition und Lieferaviso für Kunden erstellen 
• Regelmässige Überwachung von Bestelleingängen und verfügbaren Kapazitäten und Verarbeitung von 

Kunden-Forecast und Budget und Abgleich mit Kundenvereinbarungen und verfügbaren Kapazitäten 
• Teilnahme an Online-Konferenzen und persönlichen Kundenmeetings 
• Erstellung von Ursprungszertifikaten, Mithilfe bei der Überwachung der Präferenzkalkulation 
• Erstellen und Prüfen der Kundenfakturen und Mithilfe im Bereich Mahnwesen 
• Warenrücknahmen und Gutschriften/Belastungsanzeige 
• Mithilfe bei der Bearbeitung von RMA/CAPA und NCR 
• Erstellen von Statistiken (Umsatz, ad-hoc-Abfragen - Excel-Affinität und MS SQL-Kenntnisse von Vorteil) 
• Auftrags- und kundenbezogener Schriftverkehr 
• Korrespondenz (eigene oder in Zusammenarbeit mit Key-Account-Manager) 
• Allfällige Spezialaufgaben (z. B. Versandunterstützung, Messeteilnahme, Intrastat, etc.) 
• Stammdatenpflege im ERP (Infor LN) und CRM 
• Anlage von Handelspartnern, Verkaufsartikeln und Kundenartikel und Verkaufspreisen 

 
Ausbildung und Erfahrung 
• KV Abschluss oder Ähnliches, mindestens 5 Jahre Berufserfahrung 
• EDV: sehr gute Anwenderkenntnisse (Microsoft Office-Paket mit Schwerpunkt Excel und ERP mit 

Schwerpunkt, Auftragsabwicklung, Stammdatenverwaltung) 
• Sprachen: D, E in Wort und Schrift; jede weitere vorteilhaft 

 
Ihre Eigenschaften 
• speditiv, selbständig, gut organisiert, einsatzwillig, belastbar, lernfähig, interessiert für Neues 
• taktisches Gespür für Grosskunden 
• verlässlich, gründlich, freundlich 

 
Wir bieten 
• Moderne Arbeitsmöglichkeiten, Möglichkeit für Home-Office 
• Raum für Eigeninitiative und Verantwortung 
• Vielseitige und spannende Herausforderungen 
• Flache Hierarchien 
• Einen sicheren Arbeitsplatz in einem attraktiven und dynamischen Arbeitsumfeld 

 
Wir freuen uns, Sie kennenzulernen!  
Bitte bewerben Sie sich ausschliesslich über unser Online-Bewerberformular. 
 
Stellenvermittler verzichten bitte auf Kontaktaufnahme. 
 
Kontakt 
Frau Simone Stäheli, Balgacherstrasse 17, 9445 Rebstein - Switzerland, Direkt +41 71 7759 516 
http://www.aquis-systems.com/ 
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