
solutec.
Offene Stellen.

Starte mit uns in die Zukunft und werde Teil
unseres Teams. solutec automation ag steht für
zukunftsweisende Energieinfrastruktur.

Arbeiten bei solutec ist mehr als nur ein Job. Mit
flachen Hierarchien und einer offenen
Unternehmenskultur schätzen wir Eigeninitiative
und fördern deine aktive Mitwirkung.

 

Tailored
Technology
solutec automation ag
Steinackerstrasse 55
CH-8902 Urdorf

T  +41 44 777 00 50
F  +41 44 777 00 51

info@solutec.com
solutec.com

Mitarbeiter/in Administration & HR
 Urdorf    80-100% 

Deine Aufgaben. Administrative Unterstützung der Geschäftsleitung, allgemeine Korrespondenz
und interne Kommunikation
Eigenverantwortliche Betreuung von Arbeitsverträgen, Ein-/Austritten und
Personaldossiers sowie Unterstützung beim Rekrutierungsprozesses,
Koordination von Marketingaktivitäten und laufende Pflege der Website-Inhalte
Unterstützung in der Debitoren-/Kreditorenbuchhaltung, Erstellung von
Kundenrechnungen und Abwicklung des Mahnwesens
Erstellung von Auftragsbestätigungen und Mitwirkung im Projektcontrolling
Betreuung und Pflege von Einkaufs- und Kundenportalen (z. B. SAP Ariba)

Dein Profil. Kaufmännische Grundbildung (EFZ) oder vergleichbare Qualifikation
Mehrjährige Berufserfahrung in einer Schnittstellenfunktion (HR, Assistenz,
Administration)
Versierter Umgang mit MS Office, gängigen ERP-Systemen und
Einkaufsportalen (z.B. Messerli, Ariba)
Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, weitere Sprachkenntnisse
(Englisch, Französisch) sind ein Plus
Selbstständige, exakte und strukturierte Arbeitsweise mit hoher
Dienstleistungsorientierung
Ausgeprägtes Organisationsgeschick, Diskretion und Zuverlässigkeit

Deine Zukunft. Spannende und vielfältige Aufgaben sowie hohe Eigenverantwortung in einem
jungen dynamischen Team
Attraktive Vergütung und moderne Arbeitsbedingungen
Wertschätzendes Arbeitsumfeld mit kurzen Entscheidungswegen und hoher
Selbstständigkeit

Wir freuen uns, dich bald kennenlernen zu dürfen.
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