
 
 

 

 

Verantwortliche/r Administration 80-100% 

Mit 1'200 Geschäften in Frankreich und der Schweiz zählt die Gruppe Optic 2ooo zu den grössten 
Vertriebsunternehmen der Optikbranche in Europa. In der Schweiz ist Optic 2ooo Schweiz AG mit 42 
Geschäften die grösste Franchising-Gruppe unabhängiger Schweizer Optiker. 

Wir bieten Ihnen in einem spannenden Umfeld die Chance, als Verantwortliche/r Administration 80-100% 
unsere Positionierung im Schweizer Markt mitzugestalten. Sie dürfen dabei auf ein kollegiales Team mit 
französischem Esprit zählen, das Ihnen eine gute Einarbeitung in Ihre Themengebiete ermöglicht.  

Ihre Aufgaben: 

 Koordinieren des Fakturierungsablaufes mit Weiterverrechnung von Leistungen  
 Erstellen verschiedener Statistiken und Reportings 
 Organisieren von Events und Sitzungen 
 Verantwortung der internen Kommunikation (Intranet, Newsletter)  
 Betreuung der Lieferanten und Aktualisierung der Lieferantenverträge 
 Office Management (Telefonischer Empfang, Post- und Büromaterialverwaltung, Koordination mit 

Informatiker, …) 
 Diverse Korrespondenz und Übersetzungsarbeiten D/F 

 
Ihr Profil : 

 Zweisprachig (D/F) 
 Kaufmännische Ausbildung 
 Erfahrung in ähnlicher Position 
 Exzellente MS-Office-Kenntnisse 
 Selbstständigkeit und Eigeninitiative 

Wo: Zürich Altstetten (gleich hinter dem Bahnhof Altstetten) 
Wann: Ab sofort oder nach Vereinbarung 
 

Mehr Infos über uns: www.optic2000.ch & https://www.facebook.com/Optic2000Schweiz 

Fühlen Sie sich angesprochen? Dann freuen wir uns über Ihre Bewerbung per Email an 
elmekhtoumimad@optic2000.ch 
(wird vertraulich behandelt).  
 
 
Optic 2ooo Schweiz AG 
Hr. Imad El Mekhtoum 
Bändliweg 20 
8048 Zürich 
elmekhtoumimad @optic2000.ch 
Tel: 043 311 79 80 


