
At HUBER+SUHNER, we design and create essential components that

transport power and data through networks. This is how our

employees around the globe contribute to a world where people get

and stay connected.

Mitarbeiter/in Empfang /
Telefonzentrale (43.75%)
m/w/d | Pfä�ikon (ZH) | 43.75 % | Befristet

Ihr Aufgabengebiet

Eingehende Anrufe entgegennehmen und weiterleiten

Besuch an der Reception empfangen und die Gästebetreuung informieren

Tür-/Torbedienung für Spediteure und Handwerker

Besucherausweise und Schlüssel verwalten

Eingehende Post verteilen sowie diverse weitere administrative Tätigkeiten

Anlaufstelle für medizinische No älle sowie bei Brandalarm

Technische Alarme an die zuständige Stelle weiterleiten

Ihre Arbeitszeiten sind in der Regel am Dienstag- und Mittwochnachmittag jeweils von

12.00 Uhr bis 17.00 Uhr sowie am Freitagvormittag von 07.00 Uhr bis 12.00 Uhr. Zusätzlich

stellen Sie bei Abwesenheiten die Vertretung innerhalb des dreiköpfigen Teams sicher. Der

Einsatz ist befristet bis am 31. Dezember 2024.

Ihr Profil

Abgeschlossene kaufmännische Berufslehre oder vergleichbare Ausbildung

Kommunikative Persönlichkeit mit ausgezeichneten Deutsch- und Englischkenntnissen

Gepflegte Erscheinung und zuvorkommender Umgang mit Gästen und Mitarbeitenden

Besonnenheit bei Hektik und Multitasking



Selbständige Arbeitsweise

Sehr gute IT-Anwenderkenntnisse der MS O�ice Suite

Hohe Flexibilität für kurzfristige Vertretungseinsätze

Für diese Position bevorzugen wir ausschliesslich Direktbewerbungen.

Wieso HUBER+SUHNER?

In dieser vielfältigen Funktion sind Sie zusammen mit Ihren beiden Jobsharing-

Partnerinnen die Visitenkarte für HUBER+SUHNER. Sie repräsentieren das Unternehmen

gegenüber Besuchern, Lieferanten und Handwerkern und arbeiten dabei sehr

selbstständig.

Wir freuen uns, von Ihnen zu hören!

Sie erhalten so schnell wie möglich eine Rückmeldung von uns. Für weitere Informationen

kontaktieren Sie bitte:

HUBER+SUHNER AG

Florian Morgenthaler

Tumbelenstrasse 20

8330 Pfae�ikon

D: +41 78 880 2300


