Sales & Showroom Assistent:in (m/w/d) 30 - 50%

Deine Rolle

Als Sales & Showroom Assistent:in bist du weit mehr als Assistent:in — du bist die organisatorische und administrative
UnterstUtzung unseres Showrooms und Studios. Mit Uberblick, Diskretion und einem ausgepragten
Verantwortungsbewusstsein unterstitzt du das Team im Tagesgeschdaft und sorgst dafir, dass im Hintergrund alle
Prozesse nahtlos ineinandergreifen.

Deine positive Haltung, dein Optimismus und deine Freude am Leben und an der Arbeit machen dich zu einer
inspirierenden Persdnlichkeit in unserem Team.

Du koordinierst Termine, organisierst Ablaufe, behdltst Deadlines, Offertwesen und Bestellungen im Blick und liebst
Kundenkontakt. Du verstehst es, Administration mit Souverdnitédt und Eleganz zu verbinden und auch in dynamischen
Situationen Ruhe, Struktur und Professionalitét auszustrahlen.

Zu deinem Aufgabenbereich gehéren unter anderem:

e  Administrative UnterstUtzung im Projekt- und Showroom-Alltag

. Koordination von Bestellungen, Warenbewegungen und Kundenauftrdgen
. Erstellung von Angeboten, Rechnungen und Prdsentationen

e  Auf-und Zuschliessen sowie den taglichen Ablauf im Showroom

e Stilvolle und serviceorientierte Betreuung unserer Kund:innen

. Pflege und Inszenierung der Produkte im Showroom

e UnterstUtzung bei Social Media und Events

e  Mitgestaltung und Weiterentwicklung interner Prozesse

Dein Profil

Du bringst Organisationstalent, Eigeninitiative und ein ausgepragtes Gespur fur Asthetik mit. Du fUhlst dich in einem
designorientierten, internationalen Umfeld zuhause und verbindest Gastgebermentalitdt mit einer strukfurierten
Arbeitsweise.

Dein Schwerpunkt und deine Passion liegen in der Administration. Idealerweise hast du Erfahrung in den Bereichen
Interior, Lifestyle, Hospitality, Retail oder Design und Freude daran, Verantwortung zu Ubernehmen sowie kreativ
mitzudenken. Eine Aus- oder Weiterbildung im administrativen Bereich sowie Erfahrung im Bereich Innenarchitektur,
Interior Design oder im hochwertigen Mdbel- und Einrichtungsbereich ist dabei ein grosser Vorteil.

Was uns wichtig ist:

e Passion fUr Administration und interne Optimierungen voranzutreiben

. Freude an Kundenkontakt

e Strukturierte, verl@ssliche und eigenstdndige Arbeitsweise

. Freude und Interesse an visueller Kommunikation und Social Media

e Affinitét zu Interior Design, Gestaltung und Architektur

. Offenheit, FlexibilitGt und Teamspirit

e  Sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse, Franz&sisch von Vorteil

Wir suchen eine neugierige, stilbewusste Persdnlichkeit mit internationalem Flair und Freude daran, Menschen fur
Design, RGume und gute Gestaltung zu begeistern.

Arbeitstage
zU bestimmen (zwischen Dienstag - Samstag)

Interessiert? Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung mit allen Unterlagen an salut@rive-nord.ch
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