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Mit den Appenzeller Bahnen reisen jedes Jahr rund 6 Millionen Menschen. Damit gehören wir zu den 

grössten Transportunternehmen der Region. Bewegen Sie mit uns Pendlerinnen und Pendler sowie 

Gäste aus nah und fern mit modernster Mobilität. 240 motivierte Kolleginnen und Kollegen freuen sich 

auf Sie. 

An unserem Standort in Herisau suchen wir für das Infrastruktur-Team per 1. April 2022 oder nach 
Vereinbarung eine/n 

Kaufmännische/r Mitarbeiter/in 
Infrastruktur (80-100%) 

 
Ihre Aufgaben 

• Bearbeitung von Bestellungen und Rechnungen 

• Geschäftskorrespondenz nach Anweisung oder selbständig 

• Protokollführung 

• Erstellung von Bauanzeigen und Inseraten nach Anweisung 

• Bearbeitung von Bewilligungen und Gesuchen 

• Koordination von Sitzungen und Geschäftsterminen 

• Bedienung der Telefonzentrale und Verarbeitung der Post 

• Organisation von Anlässen und Weiterbildungskursen für Mitarbeitende 

• Bei Bedarf administrative Tätigkeiten beim Baudienst und Elektrodienst in Appenzell 

Ihr Profil 

• Abgeschlossene kaufmännische Grundausbildung 

• Initiative, kommunikative und teamfähige Persönlichkeit 

• Organisationstalent 

• Selbständige, verantwortungsbewusste und zuverlässige Arbeitsweise 

• Sicherheit im mündlichen und schriftlichen Ausdruck 

• Sehr gute MS-Office-Kenntnisse 
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Diese verantwortungsvolle, interessante und abwechslungsreiche Stelle üben Sie in einem 

kollegialen Team aus, das auf Respekt und Vertrauen baut. 

Interessiert? 

Dann freuen wir uns auf Ihre vollständige Online-Bewerbung mit Foto, die Sie bitte bis 18. Februar 2022 

einreichen. Bei Fragen hilft Ihnen Frau Iris Sartory, Führungsunterstützung Infrastruktur, gerne weiter: 

Tel. 071 343 70 29.  


