" MECHTOP

Bewirb dich jetzt als Mechanics in Motion

SACHBEARBEITER*IN ADMINISTRATION 100%

DEIN AUFGABENGEBIET

: e Bist du bereit fiir eine Stelle, in der du deine kommunikativen Fahigkeiten und

: 4' deine Dienstleistungsorientierung voll einbringen kannst? Als Sachbearbeiter*in

’ MECHTOP . Administration spielst du eine zentrale Rolle im direkten Kundenkontakt und

il i I A ‘ sorgst fiir einen reibungslosen Ablauf im Biiro. Folgende Aufgaben gehéren zu dei-
At ner Tatigkeit:

g . In dieser Funktion managst du die Telefonzentrale, indem du Anrufe entgegen-

7 nimmst, Kundenanfragen bearbeitest oder diese an die entsprechende Abteilung
weiterleitest.

° Zusatzlich unterstltzt du administrativ im Backoffice, inklusive Datenverwaltung
und Organisation von Mitarbeiterveranstaltungen.

° Du verantwortest auch die Betreuung der Social-Media-Kanéle und unterstitzt
den Verkauf bei Verkaufsaktivitaten.

. Als unverzichtbare administrative Stltze im Projektteam gewahrleistest du rei-

bungslose Ablaufe.

AUSBILDUNG S

e Duhasteine abgeschlossene kaufméannische Ausbildung oder verfligst tber ver-
gleichbare Qualifikation.

ERFAHRUNG -

o Idealerweise verfligst du bereits Uber Erfahrung im Bereich Empfang oder als
Projektassistenz.

DAS BRINGST DU MIT &£»

e Hervorragende Deutschkenntnisse in mindlicher und schriftlicher
Kommunikation.

e Sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen.

e Selbstandige, zuverlassige und proaktive Arbeitsweise.

e Ldsungsorientierte, kommunikative und dienstleistungsorientierte
Personlichkeit.

e Hohe Leistungsbereitschaft und proaktiv.

e Ausgepragtes Organisationstalent mit strukturierter Arbeitsweise.

e Erfahrung mit SAP Business One von Vorteil.

BENEFITS 5]}

Interessiert?
Wir freuen uns auf deine Bewerbung an

e Unter folgendem QR-Code findest du eine Ubersicht der Benefits, die du als
personal@mechtop.ch

Mitarbeiter*in der Mechtop AG haben wirst:

Fragen? Seit mehr als 25 Jahren begeistern wir unsere Kunden mit cleveren
Bitte melde dich direkt bei Jolanda Setz, Lésungen in den Bereichen Férdertechnik, Anlagen- und Sonderma-
Tel. 062 205 99 80 projekte. Unsere Kundenbetreuung zeichnet sich durch exzellenten
Service und nachhaltige Wartungsarbeiten aus, die langfristige Zu-
friedenheit schaffen.

Leiterin HR: ' schinenbau, Rohrleitungs- und Metallbau sowie Automatisierungs-



