
Wir suchen Dich!                                            
 
 
Die Firma Swiss Fibertec AG produziert seit 40 Jahren Carbon Präzisionskomponenten und Baugruppen insbesondere 
für den Motorrennsport (hauptsächlich Formel 1), die Luft- und Raumfahrt und andere anspruchsvolle Anwendungen. 
 
Am Standort Altendorf suchen wir per sofort od. nach Absprache engagierte, zuverlässige, aufgestellte 

 
Office Leiterin / HR-Sachbearbeiterin / GL-Assistentin  (80% Pensum) 
 
Deine Hauptaufgaben sind: 
 

• Unterstützung und Sicherstellung einer einwandfreien Abwicklung der gesamten Personaladministration, 

inkl. Zeiterfassungsmodul 

• An- und Abmeldungen der Mitarbeitenden bei den Sozialversicherungen 

• Lohnverarbeitung (Abacus), Spesenmanagement 

• Kreditoren- & Debitorenmanagement (Abacus) 

• Bearbeiten von Krankheits- und Unfallmeldungen 

• Erstellen und ändern von Arbeitsverträgen, Arbeits- und Zwischenzeugnissen 

• Bearbeitung allgemeiner Korrespondenz und telefonische Anfragen 

• Erfassen von Zahlungen und Erstellen von Rechnungen 

• Unterstützung des Geschäftsführers im Bereich Marketing & Social Media  

• Unterstützung des Geschäftsführers und Betriebsleiters 
 

Dein Profil:  
 

• Kaufmännische Grundausbildung mit Weiterbildung zur Personalsachbearbeiterin oder der Bereitschaft zu 

einer berufsbegleitenden Ausbildung dazu 

• Berufserfahrung von > 2 Jahren in mindestens zwei der obgenannten Aufgabengebieten 

• Erfahrung mit Abacus von Vorteil  

• Stilsicheres Deutsch und Englisch (von Vorteil) in Wort und Schrift 

• Sehr gute MS-Office Kenntnisse sowie Payroll-Erfahrung von Vorteil 

• Initiative, dienstleistungsorientierte und sehr selbständige Arbeitsweise mit ausgeprägten organisatorischen 

Fähigkeiten 

• Äusserst integre und unternehmerisch denkende Persönlichkeit 
 
Wir bieten Dir:  
 

• Abwechslungsreiche Tätigkeit in dynamischem Umfeld 

• Möglichkeit zur Gestaltung und Entwicklung des eigenen Verantwortungsbereichs.  

• Ein eingespieltes Team, das Kollegialität, Humor und Flexibilität lebt  

• Moderne Anstellungsbedingungen und den Anforderungen entsprechendes Gehalt 

• Kostenloser Parkplatz und gute ÖV-Anbindungen  
 
Haben wir Dein Interesse geweckt? Dann erwarten wir gerne Deine vollständigen Bewerbungsunterlagen als E-Mail in 
PDF-Format.  
 
Kontakt:  
Swiss Fibertec AG 
Yannis Ailianos (CEO) 
Talstrasse 14  
CH-8852 Altendorf  
E-Mail: recruiting@swiss-fibertec.com 


