
                                                                                      

 

 

 

Die Otto Keller AG, ein modernes KMU, zählt in der Ostschweiz zu den führenden Anbietern 
im Anlagenbau für Heizen, Lüften, Kühlen und Sanitär. Im Fokus unserer Tätigkeit steht die 
optimale Erfüllung der vielfältigen Kundenbedürfnisse. Zur Verstärkung unseres Teams 
suchen wir eine/einen 

Kaufmännische Allrounderin / kaufm. Allrounder 

Zu Ihren vielfältigen, abwechslungsreichen Tätigkeiten gehört Folgendes: 

 Telefon und Empfang 

 Administrative und organisatorische Unterstützung der Geschäftsleitung 

 Mitarbeit in Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung 

 Korrespondenz frei und ab Stichworten 

 Allgemeine Sekretariatsarbeiten 

Wir wenden uns an Personen mit einer kaufmännischen Grundausbildung und mehrjähriger 
Erfahrung aus einer vergleichbaren Allrounderaufgabe, vorzugsweise aus der Bau- oder 
Baunebengewerbebranche. Sie sind stilsicher in der deutschen Sprache, Sie haben 
Organisations- und Zahlenflair und beherrschen die gängigen MS-Office-Programme. 
(Abacus ist ein Vorteil).  

Sie sind unsere erste Ansprechperson für unsere Kunden und Geschäftspartner. Wir 
erwarten, dass Sie auch in hektischen Momenten die Ruhe und den Überblick wahren       
und die Prioritäten richtig setzen.  

Wie bieten Ihnen eine spannende, anspruchsvolle, vielseitige und interessante 
Generalistentätigkeit. In unserem dynamischen Unternehmen werden Weiterbildung 
gefördert und die persönlichen Freiräume der Mitarbeiter mitberücksichtigt. Ein gutes 
Arbeitsklima an einem modern eingerichteten Arbeitsplatz, attraktive Anstellungs-
bedingungen und zeitgemässe Sozialleistungen runden unser Angebot ab.  
Arbeitsort ist Arbon.  
 
Kontakt: Peter Stark / CFO 
 
dieKlimamacher.ch 
Romanshornerstr. 101 
9320 Arbon 
+4171 447 31 31 
peter.stark@dieklimamacher.ch 


