
 

Bau-Trocknung-Service BTS AG | bts-service.ch 

Unsere Kundeninnen finden dich cool, weil du so nett bist am Telefon. Die Disponenten lieben dich, weil du 

die eingehenden Aufträge im Akkord erfasst. Und die Debitorenabteilung ist dein Fan, weil alle Angaben im 

ERP-System fehlerfrei erfasst sind. Wenn es das ist, was du willst, dann ist das hier dein Ding!  

 

 

Sachbearbeiter*in Auftragserfassung 
Ob du Tiere, Autos oder die Berge magst, ist uns einerlei –  

einfach nett, detailtreu und speditiv solltest du sein. 

 

 Burgdorf   80 - 100 %, Start nach Vereinbarung 

 

 

Das bekommst du: 

• viel zu tun und entsprechend viel Respekt, Lob und Dank 

• 48 fröhliche, geerdete Kolleg*innen und Chef*innen 

• moderne Arbeitsumgebung in urchigem Klima 

• grosse Selbstständigkeit und kurze Entscheidungswege 

• relativ flexible Arbeitszeiten, Möglichkeit für Homeoffice  

• Entwicklungsmöglichkeiten (wir wachsen seit 1995 unaufhörlich) 

• coole, gut besuchte Mitarbeiteranlässe  

• top Risikoleistungen unserer Pensionskasse 

• gratis Parkplatz bzw. gute ÖV-Anbindung, gratis Getränke 

 

Das bringst du mit: 

• abgeschlossene KV-Ausbildung  

• virtuoser Umgang mit MS-Office und Spass an neuer Software 

• exakte, speditive Arbeitsweise und logisches Denkvermögen 

• Deutsch: fliessend / Französisch: von Vorteil 

 

Das willst du tun: 

• Kundenanfragen per Telefon und E-Mail beantworten 

• Aufträge in unserem ERP-System erfassen  

• Offerten erstellen und versenden 

• Unterstützung und Ferienablösung für die Disposition (Einsatzplanung) 

• ab und zu im Team Balsthal aushelfen (wir haben 7 Filialen in 5 Kantonen) 
 

Klingt alles gut und recht – jetzt willst du wissen, ob es auch wahr ist? Super! Stell uns auf die Probe 

und sende Lebenslauf und Zeugnisse an Sue Sommer auf s.sommer@bts-service.ch oder schick ihr eine 

Sprachnachricht oder ein Video auf 079 585 73 78 (Ferien vom 20.12.2025 bis 04.01.2026). Lass uns wis-

sen, was du alles kannst und warum du zu unserem Team gehören willst.  
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