
Die Saab Bofors Dynamics Switzerland Ltd mit Sitz in Thun ist eine Tochtergesellschaft der schwedischen
Saab-Gruppe und ein international tätiger und qualifizierter Spezialist für wehrtechnische Güter. Wir
verfügen über ausgewählte Spitzentechnologien zur Entwicklung, Produktion und Vertrieb von
anspruchsvollen Produkten.

Wir suchen ab sofort oder nach Vereinbarung eine/n

Mitarbeiter/in Empfang 40 – 50 % (Mo / Di)

Hauptaufgaben:
· Betreuung der Telefonzentrale
· Besucheradministration
· Posteingang / -ausgang
· Verwaltung PR-Material, Büromaterial
· Mithilfe bei der Organisation von Besuchen, Events, Personalinformationen
· Mitarbeit Redaktionsteam Hauszeitung
· Allgemeine Sekretariatsarbeiten

Fachliches, persönliches Profil:
· Kaufmännische oder gleichwertige Grundausbildung
· Erfahrung in ähnlicher Anstellung von Vorteil
· Selbstständige, vorausschauende und zuverlässige Arbeitsweise
· Offene, kommunikative Persönlichkeit mit gepflegten Umgangsformen
· Flexibilität von Vorteil
· Sehr gute EDV-Anwenderkenntnisse (MS Office)
· Deutsch als Muttersprache und gute Englischkenntnisse (Level B1)

Unser Angebot:
Wir bieten Ihnen eine verantwortungsvolle Tätigkeit in einer internationalen Unternehmung, in welcher Sie
Ihre selbständigen und kundenorientierten Fähigkeiten unter Beweis stellen können. Wir wenden uns an
kontakt- und einsatzfreudige, flexible und motivierte Personen. Der Arbeitsort ist in der Guntelsey bei Thun-
Allmendingen.

Wenn Sie diese Aufgabe in einem nicht alltäglichen Umfeld anpacken wollen, dann senden Sie uns Ihre
Bewerbungsunterlagen bitte an

Saab Bofors Dynamics Switzerland Ltd
Herr Lars Zürcher
Allmendstrasse 74
3600 Thun
bewerbung@saabgroup.com | www.saabgroup.com
Tel. +41 33 227 74 04


