
 

 

 
 

BACKOFFICE MANAGER/IN 50-100% 
In unserem Showroom in Glattbrugg und Office in Zug per sofort oder nach Vereinbarung 

 
PME LEGEND AMERICAN CLASSIC 
PME Legend ist ein Lifestyle-Label, das für Freiheit, Männlichkeit und Abenteuer steht.  
 

 
Job Charakter 
Wir sind ein wachsendes Unternehmen mit drei Herrenbekleidungs-Marken PME Legend, Vanguard und Cast Iron und suchen 
eine zuverlässige Persönlichkeit zur Verstärkung unseres Teams. In dieser Rolle verantworten Sie das komplette Backoffice und 
sorgen dafür, dass alle Abläufe reibungslos funktionieren. Wenn Sie strukturiert arbeiten, Organisation lieben und ein 
lösungsorientiertes, pflichtbewusstes Auftreten mitbringen, passen Sie perfekt zu uns. 
 

 

Ihr Profil 
- Erfahrungen im Backoffice    -    Kundenorientiert, vorausschauend und strukturiert        
- Einwandfreie Deutsch- & Englischkenntnisse       mit hoher Eigeninitiative 

Französisch von Vorteil     -    positive, offene Ausstrahlung     
- Kommunikativ und Teamfähig    -    Affinität im Umgang mit Auswertungen 
- Lösungsorientiert     -    Kenntnis mit Outlook, Word und Excel  
- selbständiges und pflichtbewusstes Arbeiten  -    Kenntnis mit EDI von Vorteil  

 

 

Ihre Aufgaben 
- Auftragsbearbeitung     -    Lagerkontrolle 
- Kundenbetreuung per Mail & Telefon   -    Rechnungsstellung 
- EDI-Datenpflege und Bearbeitung   -    Buchen von Zahlungseingängen  
- Retouren Management     -    Kontrolle der Saisonbestellungen 
- B2B Bestellungen      -    Planung täglicher & saisonaler Auslieferungen 
- Schnittstelle mit der Logistik 

 

 
Wir bieten 

- Selbständiges Arbeiten  
- Teilweise Homeoffice möglich          
- Junges, dynamisches Team 
- Angenehmes Arbeitsklima 
- Attraktive Entlöhnung  
- Gratisparkplatz 
- 5 Wochen Ferien 
 

 
Sind Sie interessiert und fühlen sich angesprochen?  
Dann freuen wir uns auf Ihre vollständige Bewerbung an:  info@jaques-textiles.ch 


