WEYTEC Do it smart.

Stellenausschreibung

SACHBEARBEITER ADMINISTRATION
50% - 60% (M/W /D)

Standort: Unterengstringen

~

Werde Teil unseres Teams

Karriere bei WEYTEC bedeutet, dass Du fur einen
Hersteller und internationalen Anbieter von KVM-
Losungen fur Handels- und Kontrollrdume tatig bist.

Arbeite mit uns gemeinsam daran, flr unsere Kunden eine
perfekte Arbeitsumgebung zu gestalten, in der Sicherheit und
Effizienz an oberster Stelle stehen.

¥ -



Seit Uber 40 Jahren ist WEYTEC der fihrende Spezialist, wenn es um integrierte Gesamtlésungen fur Control Rooms und
Trading Floors geht. Unsere Spezialitat: wir vereinfachen komplexe Herausforderungen und finden Lésungen, die einfach,
intuitiv und reibungslos funktionieren. Zuverlassig, prazise und in gewohnt hoher Schweizer Qualitat.

Erstklassige Komponenten, hervorragende Fachkompetenz sowie die eigene Entwicklung und Produktion machen uns
dabei zum weltweit einzigen Anbieter von Komplettldsungen, die Uberall und unabhangig eingesetzt werden kénnen.
WEYTEC bietet die volle Gestaltungsfreiheit und letztlich eine massgeschneiderte Losung. Zusatzlich profitieren unsere
Kunden auch von unserer Nahe mit 14 Gesellschaften weltweit, sowie Support- und Serviceleistungen in mehr als 45
Landern.

Wir suchen per sofort oder nach Vereinbarung einen Sachbearbeiter Administration
Deine Aufgaben

Als Sachbearbeiter Administration Gbernimmst du samftliche Aufgaben, welche die Organisation und der Erfullung der
betrieblichen Aufgaben zusammenhangen. Dabei optimierst du firmeninterne administrative Ablaufe und strukturierst den
Buroalltag.

e Administration und noch viel mehr: Du verarbeitest die Post, bist die erste Stimme fur unsere Kunden am Telefon
und koordinierst Termine und Meetings. Du Ubernimmst und erledigst individuelle Aufgaben im Auftrag der
Geschéftsleitungsmitglieder und hast das Buromaterialhandling im Griff. Du stellst das interne Housekeeping mit
unserem Reinigungsdienstleister sicher und bist hier die erste Ansprechperson.

e Administration mit Weitblick: Du holst diverse amtliche Bestatigungen im In- und Ausland ein und bist fur die
Sicherstellung der entsprechenden Verfugbarkeit fur die relevanten Stakeholder verantwortlich. Du unterstitzt alle
Abteilungen der beiden Firmen am Standort Unterengstringen in administrativen Belangen und arbeitest bei internen
Projekten mit.

e Organisieren ist dein Ding: Du organisierst unsere internen Events und Anlasse von A - Z.

Was wir erwarten

Du bringst eine kaufmannische Ausbildung mit

Deine mehrjahrige Berufserfahrung in der Administration ist top

Du bist ein Organisationstalent mit Hands-on Mentalitat

Du hast Freude an neuen Herausforderungen und arbeitest eigenverantwortlich und strukturiert
Du arbeitest gerne im Team und bist eine Personlichkeit mit hoher Sozialkompetenz

Du kommunizierst souveran in Deutsch und bringst sehr gute Englischkenntnisse mit

Du bist von Montag bis Freitag immer morgens vor Ort in Unterengstringen

Was wir bieten

Wir pflegen ein wertschatzendes Arbeitsklima im internationalen Umfeld

Unsere offene Unternehmenskultur und ein kollegiales Team erwarten dich

Unsere Entwicklung und Produktion sind direkt am Standort Schweiz

Wir haben flexible Arbeitszeiten

Wir férdern deine Starken und unterstitzen dich bei allfalligen Weiterbildungen (on-the-job, near-the-job, off-the-job)

Arbeiten bei WEYTEC bedeutet, die Welt zu einem sicheren Ort zu machen. Wir erméglichen Mitarbeitende dazu, ihre
eigenen Ideen aktiv einzubringen und Teil eines grossartigen Teams zu sein.

Bist du bereit, mit uns gemeinsame Erfolge zu erreichen? Dann werde ein Teil des Teams. Wir freuen uns auf deine
Bewerbung:

Fur fachliche Fragen steht dir Pascal Kreienbhl, CFO und Head of HR, Tel: +41 44 751 89 19, gerne zur Verfigung.
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