
Bucher Merk Process GmbH entwickelt und produziert innovative 
Vakuumtrocknungsanlagen höchster Qualität. Als Marktführer zeich-
nen wir uns neben technologisch führenden Produkten und unserem 
Prozess-Know-how auch durch hohe Kundenorientierung und um-
fassenden Service aus. Weltweit vertrauen sowohl namhafte Gross-
konzerne als auch etablierte, mittelständische Unternehmen unseren 
massgeschneiderten Lösungen für anspruchsvolle Trocknungsprozesse 
in der Lebensmittel-, Chemie- und Pharmaindustrie. Im Zuge einer 
Nachfolgeregelung suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine 
Assistentin Administration 50% (m/w/d).

Ihre Aufgaben
 – Erfassung von Arbeits- und Fehlzeiten in Atoss
 – Elektronische Erfassung von Eingangsrechnungen und Lieferscheinen
 – Prüfung und Bearbeitung der Reisekostenabrechnungen
 – Interne Organisation (Kunden- und Lieferantenbesuche)
 – Unterstützung in der Kreditoren-, Debitoren- und Finanzbuchhaltung
 – Mitarbeit in der Personaladministration 
 – Allgemeine administrative Tätigkeiten

Ihre Qualifikationen
 – Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
 – Teamfähige, offene und engagierte Persönlichkeit
 – Sichere Kommunikationsfähigkeit und schnelle Auffassungsgabe 
 – Gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift
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 – Organisationstalent und strukturierte Arbeitsweise
 – Sicherer Umgang mit MS-Office, Grundkenntnisse in SAP von Vorteil
 – PKW-Führerschein

Ihre Perspektiven
 – Spannende und vielseitige Aufgabe in einem dynamischen und wachsenden Unternehmen
 – Leistungsgerechte Entlohnung, flexible Arbeitszeiten sowie 30 Tage Urlaub pro Jahr
 – Betriebliche Altersvorsorge, Krankenzusatzversicherung, Job-Rad und 13. Monatsgehalt
 – Flache Hierarchien, offenes Betriebsklima und kurze Entscheidungswege 
 – Entwicklungs- und Weiterbildungsmöglichkeiten
 – Zusammenarbeit in einem motivierten, internationalen Team mit Hands-on Mentalität 

Freuen Sie sich auf Ihre neue Aufgabe? 
Seit 2021 sind wir Teil von Bucher Industries, einem weltweit tätigen Konzern mit 15.000 
Mitarbeitenden. Mit unserer Technologie helfen wir unseren Kunden u.a. dabei, nachhaltig 
Lebensmittel zu produzieren und haltbar zu machen. 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung.
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