
 
 

Ihr persönlicher Telefonauftragsdienst 

 

Tip Tel Services ist ein junges, flexibles Telefonistinnen-Team im Zürcher Seefeld und im Herzen von 
Zug, das seit einem viertel Jahrhundert Firmen sämtlicher Branchen auf höchstem Niveau und in 
mehreren Sprachen betreut. Unser Schwergewicht liegt darin, unsere Kunden seriös, diskret und 
doch persönlich zu unterstützen und ihnen durch die externe Überwachung des Telefons möglichst 
viel Zeit für ihre effektive Tätigkeit einzuräumen.  

 

Wir Tip Tel Ladies suchen eine ambitiöse und dienstleistungsorientierte Studentin, 
welche den Einstieg in die kaufmännische Büroarbeit finden will und durchstarten 
möchte (30%-40%) 

Deine Aufgaben 

In dieser Position bist du am Telefon die Visitenkarte für unsere Kunden und repräsen-
tierst bei der Entgegennahme der Telefonate mit deiner freundlichen und persönlichen 
Art ihre Unternehmen. Weiter übernimmst du diverse administrative Aufgaben und bist 
jederzeit eine kompetente Ansprechperson für unsere internen und externen Kunden. 

Dein Profil 

Wir suchen eine belastbare und verantwortungsbewusste Persönlichkeit, mit einer spe-
ditiven und proaktiven Arbeitsweise sowie Freude im Umgang mit Menschen. Deine Ab-
sicht ist es diese Tätigkeit für mindestens 2 Jahre auszuüben. Weiter 

• ist deine Muttersprache CH-Deutsch und du verfügst über gute mündliche Englisch- 
und Französischkenntnisse (weitere Fremdsprachen sind von Vorteil) 

• überzeugst du durch deinen freundlichen Kommunikationsstil 
• bist du teamorientiert und sehr flexibel auch bei der Übernahme von Ferienvertre-

tungen 
• bewahrst du auch in hektischen Situationen einen kühlen Kopf und behältst die 

Übersicht 
• besitzt du gute MS Office Kenntnisse 
• runden deine Pünktlichkeit, Zuverlässigkeit und guten Umgangsformen dein Profil 

ab 

Dein Stundenlohn ist zwischen 20.-- und 25.-- CHF, je nach kaufmännischen Vorkennt-
nissen. Deine Arbeitstage vereinbarst du mit deinen 2 Teamkolleginnen. In der Regel 
bleiben diese für sicher ein Semester bestehen.  

Erkennst du dich in unserem Anforderungsprofil wieder und suchst die Herausforde-
rung in einem spannenden und jungen Arbeitsumfeld? Dann freuen wir uns auf deine 
vollständigen Bewerbungsunterlagen via unserem E-Recruiting Tool. 

Jetzt online bewerben 

 
Für weitere Informationen kontaktiere bitte Frau Anna Kotrba. 

https://apply.refline.ch/517628/0262/

