
Kaufmännischer Mitarbeiter (m/w/d) 
 
Wir, die MV Gold AG, entwickeln für unsere Kunden maßgeschneiderte numismatische Produkte.  
Das umfasst die Entwicklung, die Herstellung und die Präsentation von Sammler- und 
Anlageprodukten, insbesondere Münzen, Barren und Briefmarken sowie deren Zubehör und 
Verpackung. Mit unserer Arbeit machen wir Sammler glücklich! 
 
Als wachsendes mittelständisches Unternehmen suchen wir motivierte Talente.   
Wir schätzen die Vielfalt – auch als Quereinsteiger sind Sie bei uns herzlich willkommen. 
 
Ihre Aufgaben: 
 Sie übernehmen allgemeine Bürotätigkeiten und erstellen allgemeinen Schriftverkehr 
 Sie arbeiten bei verschiedenen Projekten und Prozessen mit (z. B. bei der Optimierung der 

Arbeitsprozesse) 
 Sie wirken beim Aufbau und der Führung der Büroorganisation sowie dem Formalwesen mit 
 Sie unterstützen beim operativen Tagesgeschäft (Kundenempfang, Bedienung der 

Telefonzentrale, Administrative Aufgaben in verschiedenen Bereichen etc.) 
 Mitarbeit bei der Terminkoordination und im Organisationsmanagement 

 
Ihre Qualifikationen/Kompetenzen: 
 Eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung / ein abgeschlossenes Studium  
 Mindestens 3-5 Jahre Berufserfahrung in vergleichbarer Position 
 Sicherer Umgang mit den MS-Office Anwendungen Word, PowerPoint, Excel und Outlook 
 Ausgeprägte Kunden- und Dienstleistungsorientierung 
 Schnelle Auffassungsgabe, effiziente Arbeitsweise und ein Teamplayer 
 Spaß an vielfältigen Aufgabenstellungen und die Motivation sich weiterzuentwickeln 
 Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 
 Aufgrund der internationalen Kontakte sind gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift von 

Vorteil (jede weitere Sprache ist ein Plus) 
 
Wir bieten: 
 Eine zukunftsorientierte Aufgabe in einem dynamischen Arbeitsumfeld mit einem sehr hohen 

Maß an Entscheidungsfreiheit, Gestaltungsmöglichkeiten und Verantwortung 
 Ein angenehmes und wertschätzendes Betriebsklima 
 Moderne Geschäftsräume mit Blick auf den Bodensee 
 
Interessieren Sie sich für ein Team von fleissigen, enthusiastischen Menschen, die echte 
Leidenschaft für das haben, was sie machen? - Dann sind Sie bei uns goldrichtig!  
Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung inkl. Zeugnissen und Gehaltsvorstellung sowie 
Ihres frühestmöglichen Eintritttermins an personal@mvgoldag.ch 
Ihre fachlichen Fragen beantwortet Ihnen sehr gerne unser Geschäftsführer Thomas Prüsse unter 
+41 71 686 30 80 oder personal@mvgoldag.ch 
 
Weitere Stellenangebote finden Sie auf unserer Homepage www.mvgoldag.ch 
 
 
 
 


