
 
 
Für unser Büro in Glarus  suchen wir per 1. Januar oder nach Vereinbarung eine/n 

 
VERKAUFSHELD:IN MIT WUNSCH SICH IM BÜRO ZU VERWIRKLICHEN  50–70% 
 

 
Deine Aufgaben  
In dieser abwechslungsreichen Position unterstützt du unsere gesamte Unternehmung und trägst dazu bei, 
dass im Hintergrund alles reibungslos läuft. Dein Tätigkeitsfeld umfasst dabei insbesondere: 

Auftragsbearbeitung & Bestellwesen  
• Sorgfältiges Erstellen von Back- und Rüstzetteln sowie Lieferscheinen 
• Kompetente telefonische Beratung, Verkauf und kundenorientiertes Reklamationsmanagement 
• Präzise Fakturierung von Sofort- und Monatsrechnungen 

Administrative Arbeiten  
• Gestaltung und Aufbereitung von Listen, Preisschildern, Menükarten und Flyern 
• Zuverlässige PC - und Schreibarbeiten 
• Professionelle Bearbeitung des E-Mail-Verkehrs 
• Administrativer Support für Verkauf und Produktion  

Weitere Tätigkeiten  
• Teilnahme an Teamsitzungen und aktive Mitwirkung an internen Abläufen 
• Gewährleistung eines gepflegten Arbeitsumfelds durch leichte Reinigungsarbeiten 
• Optional: Unterstützung im Verkauf in unserer Filiale Glarus bei einem Pensum von 100% 

 
Dein Profil  
Du bist eine aufgeschlossene, tatkräftige Persönlichkeit, die gerne Verantwortung übernimmt und Freude 
daran hat, Dinge mitzugestalten. Besonders erfüllend wird diese Aufgabe für dich sein, wenn du folgendes 
mitbringst: 

• Eine abgeschlossene Berufsausbildung im Verkauf der Bäckerei-Konditorei und/oder im 
administrativen Bereich 

• Freude an echter Teamarbeit, Flexibilität und ein natürliches Talent, Ordnung und Überblick zu 
schaffen 

• Eine lösungsorientierte und freundliche Kommunikation 
• Ein unternehmerisches Verständnis sowie eine selbstständige, klar strukturierte Arbeitsweise 
• Begeisterungsfähigkeit, Ausstrahlung und ein zuvorkommendes, gepflegtes Auftreten 

 
Wir bieten  

• Eine abwechslungsreiche Tätigkeit in einem herzlichen, familiären Team, das sich gegenseitig 
unterstützt. 

• Ein inspirierendes Arbeitsumfeld mit viel Eigenverantwortung, echten Gestaltungsmöglichkeiten 
und Raum für deine Ideen. 

• Eine Chance, den Schritt vom Verkauf ins Büro zu wagen und dich beruflich neu zu orientieren.  

 
Fühlst du dich angesprochen?  
Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung mit Foto direkt an Frau Corinne Gabriel Sarti.  
 

office@baeckerei-gabriel.ch 
Jacques Gabriel AG  
Bäckerei Conditorei Café  
Corinne Gabriel Sarti  
Spielhof 15  
8750 Glarus 


