
 
 

 
 
 

Die Vision der Novisol AG ist, die Bauvorhaben und Investitionen ihrer Kunden auf eine neue Stufe zu heben und 
durch energieeffiziente und sichere Lösungen einen Beitrag zu einer nachhaltigen Energiebilanz zu leisten. Des-
halb entwickelt die Novisol AG Tag für Tag innovative Lösungen, damit die Bauvorhaben der Kunden in den Be-
reichen technische Isolierungen, Brandschutz und Innenausbau durch höchste Qualität, Ästhetik und Sicherheit 
glänzen. Die Novisol AG möchte ihren Teil zur Klimaverbesserung beitragen und deshalb hat sie es sich zur Mis-
sion gemacht, ihren Kunden mit ihrer Tätigkeit und ihren Produkten zu einem klimafreundlichen Beitrag zu ver-
helfen. 
 
 

 
 
Zur Unterstützung des Innendienst-Teams suchen wir eine engagierte Persönlichkeit als  
 

KAUFMÄNNISCHER SACHBEARBEITER MIT PROJEKT-
ASSISTENZ 60-80% (m/w/d) 
 
Ihre Aufgaben 
▪ Betreuung unserer Kunden und Lieferanten am Telefon/Empfang 
▪ Mithilfe bei der Auftragsabwicklung 
▪ Kontrolle der eingehenden Lieferungen 
▪ Fakturierung 
▪ Überprüfung der Kreditorenrechnungen 
▪ Unterstützung der Projektleiter bei organisatorischen und administrativen Arbeiten 
▪ Allgemeine Korrespondenz 
▪ Sicherstellung einer professionellen Dienstleistung gegenüber allen Stakeholdern 
 
Ihr Profil 
▪ Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
▪ Versierter Umgang mit MS-Office/ABACUS 
▪ Sehr gute Deutsch- und Französisch-/Englischkenntnisse 
▪ Teamorientierte, dynamische Persönlichkeit 
▪ Gute Auffassungsgabe 
▪ Vernetztes und dienstleistungsorientiertes Denken 
 
Das erwartet Sie 
▪ Eine vielseitige Aufgabe in einem kollegialem, motivierten und dynamischen Team 
▪ Anstellung in einem Unternehmen mit stabiler Auftragslage und Zukunftsaussichten 
▪ Ein gut eingerichteter Arbeitsplatz mit modernen Systemen 
▪ Strukturierte und sorgfältige Einarbeitung 
▪ Gute ÖV-Anbindung und gratis Parkmöglichkeit 
 
 
Fühlen Sie sich angesprochen und mögen Sie die Arbeit in einem jungen Team? Dann freuen wir uns auf Ihre 
Bewerbungsunterlagen per Mail an hr@novisol.ch. 
 
Novisol AG 
Weidenweg 15 
4310 Rheinfelden 
www.novisol.ch  


