SWiSS power engineering Widap

Die Widap AG ist eine filhrende Anbieterin von kundenspezifischen Leistungswiderstanden und
Belastungsanlagen. Engineering und die Entwicklung von innovativen Neuprodukten sind unsere Starke. Wir
entwickeln fir unsere Kunden massgeschneiderte Anwendungen aus den Bereichen der Widerstandstechnik,
Bahntechnik, Energieverteiltechnik, Messtechnik, Blindstromkompensationstechnik und Motorschutztechnik.

Als international tatiges KMU mit Hauptsitz in der Schweiz und Niederlassungen in Deutschland und Italien bieten
wir unseren rund 40 Mitarbeitenden ein innovatives und abwechslungsreiches Arbeitsumfeld, in dem Sie etwas
bewegen kdnnen und der Erfolg ihrer Arbeit direkt sichtbar ist.

Leiter/-in Administration 80 — 100% (m/w/d)

Arbeitsort: 3185 Schmitten
Ab: Ab sofort, oder nach Vereinbarung
Aufgaben

e Sie fuhren und organisieren den Bereich Administration fachlich und personell und sind verantwortlich fir rund
5 bis 7 Sachbearbeiter/-innen.

e Sie arbeiten aktiv im Tagesgeschaft und an der Telefonzentrale mit.

e Zu lhren Aufgaben gehdren die Angebotserstellung, die Auftragssachbearbeitung, das Einkaufswesen und die
Fakturierung.

¢ Je nach Bedarf unterstitzen Sie die Geschéaftsleitung.

e Je nach Eignung kénnen Sie auch im Qualitatsmanagement Aufgaben ibernehmen und in Projekten und
Prozessoptimierungen mitarbeiten.

e Sie helfen mit bei der Organisation und Durchfiihrung von Messeaulftritten.

Anforderungsprofil

Sie verfigen Uber eine abgeschlossene kaufmannische Grundausbildung.

Eine Weiterbildung als Direktionsassistent/-in oder ein Studium im Bereich Betriebswirtschaft ist von Vorteil.

Sie haben mindestens 2 bis 3 Jahre Berufserfahrung in leitender Position.

Sie sprechen fliessend Deutsch oder Franzdsisch und kénnen sich in der jeweils anderen Sprache sowohl

mundlich als auch schriftlich gut verstandigen. In Englisch kdnnen Sie sich mindlich und schriftlich gut

verstandigen.

e Sie verflgen Uber sehr gute MS-Office Anwenderkenntnisse

e Sie schatzen ihre Kommunikationsweise, Flexibilitat, Teamfahigkeit und selbstéandige, systematische
Arbeitsweise als Starken ein

e Sie haben eine hohe Motivation in einem kleinen Team taglich interessante Herausforderungen zu meistern.

Wir bieten

¢ Eine abwechslungsreiche und herausfordernde Téatigkeit.

e Ein offenes, freundliches und familidres Arbeitsklima in einem dynamischen und motivierten Umfeld.

e Eininnovatives, zukunftsorientiertes Unternehmen mit attraktiven Anstellungsbedingungen.

e Zentraler Standort mit sehr gutem Anschluss an die Offentlichen Verkehrsmittel und kostenlosen Parkplatzen.

Fihlen Sie sich angesprochen?

Wir freuen uns uber lhre kompletten Bewerbungsunterlagen, welche Sie uns online auf
http://www.widap.ch/karriere oder hr@widap.ch zustellen.
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