
Fuchs Engineering GmbH steht für Kreativität, Innovation und hochwertige Lösungen. Durch das 
Zusammenspiel von mechanischem Engineering, Design und Kreativität entstehen bei uns 
massgeschneiderte und innovative Lösungen in den Bereichen der Produktentwicklung, 
Sondermaschinenbau und Bahntechnik.  

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir per Anfang August 2024 oder nach Vereinbarung eine 
motivierte Persönlichkeit als 

Mitarbeiter/in Sekretariat/Administration (30-40 %) 
Ihre Aufgaben: 

• Selbständige Koordination des Sekretariats
• Freundliche und zuvorkommende Bedienung der Telefonzentrale und Kundenempfang
• Allgemeine Sekretariatsaufgaben
• Führung der Buchhaltung, insbesondere der Lohn-, Finanz- und Kreditoren-

/Debitorenbuchhaltung
• Bereitstellung von Finanzkennzahlen für die Geschäftsleitung
• Vorbereitungsarbeiten für die Erstellung der Jahresrechnung
• Beschaffung/Einkauf von Gütern und Dienstleistungen im Bereich des Maschinenbaus

 Ihr Profil: 
• Sie arbeiten gern selbständig
• Sie bringen Erfahrung in einer vergleichbaren Position mit (kaufmännische Ausbildung)
• Sie gehen offen auf Menschen zu, haben Freude im Umgang mit Kunden und legen Wert auf

eine gepflegte Erscheinung
• Sie schätzen die Arbeit am PC und beherrschen die MS-Office-Programme
• Deutsch ist Ihre Muttersprache, gute Englischkenntnisse sind von Vorteil
• Sie sind zuverlässig und arbeiten exakt

Unser Angebot: 

Wir bieten Ihnen ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet mit großer Eigenverantwortung und viel 
Abwechslung in einem dynamischen Team. Unsere attraktiven Anstellungsbedingungen und ein 
wertschätzendes Arbeitsumfeld sorgen dafür, dass Sie sich bei uns wohlfühlen und Ihre Stärken optimal 
einsetzen können. Eine gründliche Einschulung in das Themengebiet ist selbstverständlich, damit Sie 
sich sicher und kompetent in Ihrer neuen Rolle bewegen können.  

Haben wir Ihr Interesse geweckt?  Dann senden Sie uns Ihr Bewerbungsdossier per E-Mail an: 
mario.fuchs@fuchs-engineering.ch 

Fuchs Engineering GmbH, Mario Fuchs, Schulstrasse 76, 7302 Landquart 
Tel. +41 (0) 81 300 02 60, E-Mail: mario.fuchs@fuchs-engineering.ch 


