
 
 
 
 

Per sofort oder nach Absprache suchen wir eine/n  

Mitarbeiter:in Administration und Fertigung  
80-100% 
 
Präzision braucht Persönlichkeit. Vielleicht genau deine. 
 
Die Moser Mechanik AG ist ein familiäres KMU und spezialisiert auf die Herstellung von CNC-
Präzisionsdrehteilen für die Hydraulikindustrie. Bei uns erwarten dich kurze Entscheidungswege, viel 
Eigenverantwortung und eine abwechslungsreiche Tätigkeit zwischen Büro und Produktion. 
 
Aufgabengebiet 
 

Du arbeitest aktiv in unserem Produktions- und Speditionsprozess mit: 

• Entgraten, Feinbearbeitung und Montage von Präzisionsteilen 

• Flexibler Einsatz bei bereichsnahen Arbeiten in der übrigen Fertigung 

• Beschaffung und Terminüberwachung von Zukaufteilen 

• Lagerverwaltung Halb- und Fertigfabrikate 

• Überwachung von Durchlaufzeiten und Lieferterminen; Kommunikation bei Abweichungen 

• Verantwortung über eine vollständige und aktuelle Qualitätsdokumentation 

• Organisation und Abwicklung von Warensendungen Halb- und Fertigfabrikate (In- und Ausland) 

• Auftragsabschluss 
 

Daneben unterstützt du die Geschäftsleitung bei unterschiedlichen administrativen Stellvertretungsfunktionen: 

• Erfassen von Kundenbestellungen 

• Telefonischer und schriftlicher Kunden-/Lieferantenkontakt 

• Erstellen von Rechnungen und weiteren Geschäftsdokumenten 

• Bei Eignung Nachkalkulation der Fertigungsaufträge 

• Unterstützung bei der Koordination administrativer und organisatorischer Aufgaben 

• Fakturierung 

• Verwaltung von Büromaterial  
 
Anforderungen 
 

• Stilsicheres Deutsch in Wort und Schrift 

• Freude am Arbeiten mit modernen IT-Systemen 

• Selbstständige, zuverlässige und sorgfältige Arbeitsweise 

• Feinmotorisches Geschick und ausgeprägtes Qualitätsbewusstsein 

• Engagement, Teamfähigkeit und Flexibilität 

• Freude an einer vielseitigen Tätigkeit zwischen Büro und Produktion 
 
Darauf kannst du dich freuen 
 

• Direkte Zusammenarbeit mit der Geschäftsleitung und einem eingespielten, hilfsbereiten Team 

• Vielseitige Tätigkeit rund um Administration, Produktion und Spedition 

• Moderne Infrastruktur mit angenehmem Arbeitsklima 

• Gründliche Einführung in die verschiedenen Aufgabenbereiche 

• Gratisparkplatz 
 
 

Interessiert? 
 

Dann freuen wir uns darauf, dich kennenzulernen. 
Auskunft über die Stelle erteilt gerne unser Geschäftsleiter, Konrad Moser unter 033 672 20 40.  
Sende uns deine Bewerbung bequem über unsere Online-Bewerbungsfunktion (Link). 
 
 
Moser Mechanik AG 
Christoph Kunz Olympiastrasse 12 
3714 Frutigen 
www.moser-mechanik.ch 

  

https://moser-mechanik.ch/jobs/
http://www.moser-mechanik.ch/

