
 

 

Mitarbeiter/in Administration 
Pensum: 60 - 100% 
Arbeitsort: Lehner Akustik AG Maienfeld 
Bereich: Büro  
Arbeitsbeginn: ab sofort oder nach Vereinbarung 

Sind Sie eine dynamische, motivierte Person und fühlen sich im Büro wohl? Verfügen Sie über einen 
kaufmännischen Berufsabschluss? Sind Sie kommunikativ und zählen selbständiges, exaktes Arbeiten zu Ihren 
Stärken? Wenn ja - herzlich willkommen im Team der Lehner Akustik AG in Maienfeld. 

Gut ist nicht gut genug – Kunden der Lehner Akustik AG erwarten nur das Beste. Lehner Akustik AG entwickelt 
Lösungen für komplexe Informations- und Kommunikationsaufgaben. Das Resultat sind innovative Schulungs- 
und Konferenzräume sowie Multiroomlösungen für Privathaushalte. Ebenfalls sind wir in der Eventbranche 
mit Bühnenbau, -Beleuchtung und –Beschallung tätig. 
Im Hintergrund sind wir auf eine reibungslose Planung der Mitarbeitereinsätze sowie eine zuverlässige 
Telefonkorrespondenz und Kundenbetreuung angewiesen.  

Ihre Aufgaben:  
• Disposition der Techniker, Terminkoordination 
• Bedienung der Telefonzentrale 
• Bearbeitung der telefonischen Kundenanfragen 
• Diverse administrative Tätigkeiten (Rechnungsversand, Reparaturabwicklungen, etc.) 

Anforderungsprofil:  
• Kaufmännische Grundausbildung  
• Berufserfahrung in der Disposition von Servicetechnikern  
• Erfahrung mit dem ERP-System „Abacus“ 
• Freude an einer Drehscheibenfunktion in einer vielschichtigen Aufgabe in einem lebendigen Umfeld 
• Fremdsprachenkenntnisse 
• Gepflegte Erscheinung 
• Wir erwarten eine Arbeitskraft mit einer hohen Dienstleistungsmentalität und einem hohen 

Verantwortungsbewusstsein. Es handelt sich um eine Tätigkeit, welche Selbständigkeit, 
Zuverlässigkeit, Flexibilität, exaktes Arbeiten, vernetztes Denken und teilweise besondere 
Anwesenheitszeiten voraussetzt. 

• Diskretion und Verschwiegenheit sind unabdingbar 

Wir bieten:  
• Abwechslungsreiche Arbeiten  
• Weiterbildung  
• Moderne Infrastruktur  
• Lebhaftes Umfeld  
• Junges und dynamisches Team  
• Attraktive Anstellungsbedingungen 

Ansprechperson: 
Frau Lehner freut sich auf Ihre schriftlichen Bewerbungsunterlagen per Post oder E-Mail. 
Untere Industrie 10, 7304 Maienfeld 
+41 (0)81 308 00 03 
jl@lehner-akustik.ch 
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