
Polymed Medical Center ist Marktführer im Verkauf von medizintechnischen Geräten und Verbrauchs- 
materialien und ist spezialisiert auf professionelle Serviceleistungen für Arztpraxen in der ganzen Schweiz.

Für unser familiär geführtes Unternehmen suchen wir für unseren Standort in Glattbrugg per sofort oder nach
Vereinbarung eine jüngere, positiv eingestellte Persönlichkeit als

Sachbearbeiter*in Backoffice (100 %)

Ihre Hauptaufgaben:
•	 Zuständig für die einwandfreie Abwicklung von administrativen Abläufen rund um den Technischen Dienst
•	 Bestellung technischer Komponenten bei unseren internationalen Lieferanten
•	 Fakturierung von Interventionsdienstleistungen und Wartungsverträgen
•	 Rechnungskontrolle der Kreditoren
•	 Abwicklung von Exportvorgängen im Zusammenhang mit externen Reparaturen
•	 Dokumentation und Optimierung von Prozessen

Ihr Profil:
•	 Abgeschlossene kaufmännische Grundausbildung
•	 Berufserfahrung in einer vergleichbaren Funktion
•	 Flair für Technik und Zahlen
•	 Sehr gute EDV-Kenntnisse – insbesondere MS Office
•	 Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, Französisch und Englisch von Vorteil
•	 Eigenverantwortliche und engagierte Persönlichkeit
•	 Positive Lebenseinstellung und Freude am Kontakt mit Menschen

Was wir Ihnen bieten:
•	 Eine strukturierte, fachspezifische Einführung und regelmässige Ausbildung
•	 Eine zukunftssichere und ausbaufähige Stellung in einem modernen, wachstumsorientierten Unternehmen
•	 Eine Unternehmenskultur mit flachen Hierarchien und einem kollegialen Arbeitsklima in einem jungen,  

dynamischen Team
•	 Eine interessante Tätigkeit in einem sauberen Arbeitsumfeld
•	 Der Arbeitsort ist mit öffentlichem Verkehrsmittel gut erreichbar, Gratis-Parkplatz

Wenn Sie eine nachhaltige Anstellung in unserem Familienbetrieb (über 350 Mitarbeitende) suchen, dann senden 
Sie uns bitte Ihre kompletten Bewerbungsunterlagen mit Foto. Für diese Vakanz berücksichtigen wir nur Direkt- 
bewerbungen.
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