polycontact

Die Polycontact AG ist ein innovatives Schweizer Technologieunternehmen mit Sitz in Chur
und Uber 60 Jahren Tradition. Als verldsslicher Partner, insbesondere in der Automobilindust-
rie, zeichnet sich Polycontact durch grosse Produktionserfahrung, hohe Flexibilitdt und schnelle
Entwicklungsprozesse aus. In den Bereichen Buckle Switches, Seat Sensors, Position Sensors,
Electronics & Lightings, Wire Harnesses und Services setzt Polycontact gemeinsam mit dem
Produktionswerk in Rumanien Standards flr sicherheitsrelevante Anwendungen.

Zur Verstarkung unseres engagierten Teams suchen wir Dich als:
Sachbearbeiter:in Finanzen & Personal 40%

Dein Aufgabengebiet umfasst:

Unterstltzung bei der Kreditoren- und Debitorenbuchhaltung

Bearbeitung von Spesenabrechnungen und Kassenfiihrung

Unterstiitzung bei der Absenzfiihrung im Personalbereich

Mitarbeit bei Monats- und Jahresabschliissen in Finanzen und Personal

Organisation von Meetings, Messen und Reisen

Unterstiitzung bei der Betreuung der kaufmannischen Auszubildenden

Mitwirken bei der Ferienablésung im Bereich Finanzen und Personal

Nachfiihren und Digitalisieren von Dokumenten

Allgemeine Sekretariatsaufgaben (Empfang, Posteingang/-ausgang, Telefonzentrale)

Unsere Anforderungen an Dich:

Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung
Berufserfahrung im Bereich Finanzen und Personal

Gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift
Erfahrung mit MS Office und ein gutes Zahlenverstandnis
Organisierte und genaue Arbeitsweise

Teamfahig, selbststandig, zuverlassig und diskret

Wir bieten Dir:

Dich erwartet eine spannende und abwechslungsreiche Tatigkeit in einem dynamischen Markt-
umfeld der Automobilindustrie. Wir bieten Dir einen modernen Arbeitsplatz in einem innovati-
ven Schweizer Produktionsunternehmen mit flachen Hierarchien und schnellen Entscheidungs-
wegen. Zudem profitierst Du von flexiblen Arbeitszeiten sowie regelmassigen Firmenevents.

Haben wir Dein Interesse geweckt? Flr weitere Ausklinfte stehen wir Dir gerne zur Verfligung.
Kontaktiere uns jederzeit und bewirb Dich mit deinen vollstandigen Unterlagen als PDF direkt
online oder sende sie an unsere Personalabteilung, Frau Rachelle Elvedi:
bewerbung@polycontact.ch
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