
 

 
 
Die VersuchsStollen Hagerbach AG (VSH) in Flums ist eine faszinierende Welt untertage mit 
vielseitiger Kundschaft im In- und Ausland. Qualitätsprüfungen von Werk- und Baustoffen werden 
in den eigenen Prüflaboratorien oder vor Ort auf der Baustelle durchgeführt. Die VSH bietet bei 
einer Gesamtlänge von über 5 km eine Vielzahl von Stollen und Kavernen, für Forschungs- und 
Entwicklungszwecke, für Trainings und Ausbildungen sowie für besondere Events in einzigartiger 
Umgebung an. 
 
Zur Verstärkung unserer Teams in Flums (SG) suchen wir einen motivierten (m/w/d) 
 
 
Sachbearbeiter*in Administration 80 - 100% 
 
 
Ihre Aufgaben 

• Erstellen, Bearbeiten und Auswerten von Offerten, Projekten/Aufträgen, Prüfberichten, 
Lieferscheinen, Rechnungen und Reklamationen 

• Unterstützung beim Rollout neuer Betriebssoftware und der Anpassung des internen 
Berichtwesens 

• Kontrolle von Leistungsberichten, Stammdaten und elektronischen administrativen Hilfs-
mitteln 

• Allgemeine und Bereichsspezifische Sekretariats- und Administrationsarbeiten 
• Mithilfe bei der Verwaltung von internen Organisationswerkzeugen und der Pflege der 

QM-Prozesslandschaft 
• Support bei der Organisation/Koordination von Workshops, Veranstaltungen und div. 

Anlässen 
• Pflege der Kunden-, Projekt- und Qualitätsdaten 
• Anlaufstelle für Kunden/Lieferanten und Mithilfe Besucherservice 

 
Ihr Profil 

• Kaufmännische Ausbildung mit Flair technische Themen 
• Kenntnis der Abläufe im Schweizer Bauwesen, aber auch Import/Export 
• Erfahrungen in der Buchhaltung von Vorteil 
• Versiert in der Nutzung moderner Software (ERP, Datenbanken) 
• Zuverlässige, strukturierte und selbstständige Arbeitsweise 
• Gute Umgangsformen, Freude und Gewandtheit mit unterschiedlichen Ansprechgrup-

pen zu interagieren  
• Stilsicher in Deutsch, Englisch von Vorteil 

 
Ihr Arbeitsumfeld 
Es erwartet Sie ein vielseitiges und motiviertes Team, eine spannende Tätigkeit mit flexiblen Ent-
wicklungsmöglichkeiten in einem einzigartigen Ambiente. 
 
Bewerben Sie sich online, wir freuen uns auf Sie! 
 
Versuchsstollen Hagerbach AG, Frau Carmela Petriello, Senior HR Manager 
Trockenloostrasse 21, CH-8105 Regensdorf, +41 44 870 91 10 
 

 

 


