
Wie deine Aufgabe bei 
uns aussieht:
• Verhandeln von Liefer- und 

Zahlungsbedingungen
• Abwicklung des gesamten Bestellprozesses
• Auftragsbearbeitung (Bestellung, erstellen 

Lieferscheine, Fakturierung) im ERP
• Kontakt mit Lieferanten
• Zusammenarbeit mit Buchhaltung und Vertrieb
• Verzollung der Ware sowie Einbuchung der Ware
• Lagerbestandsüberwachung und 

-bewirtschaftung
• Korrekte und termingerechte Abwicklung von 

Aufträgen
• Übereinstimmung Angebot/Bestellung 

sicherstellen
• Sicherstellung der Kundenzufriedenheit
• Einholen von Offerten sowie Terminüberwachung 

und bearbeiten von Bestellungen
• Diverse administrative Tätigkeiten

Die CYMAX AG ist ein familiär geführtes, 
traditionsreiches Schweizer Unternehmen mit 
internationaler Ausrichtung. Als Spezialist für 
Hydraulik bietet CYMAX ganzheitliche 
Lösungen für Industrie und Technik, von 
Maschinenbau über Fahrzeugtechnik bis zu 
Heavy-Lifting und Infrastrukturprojekten. 
Mit Innovationskraft und Präzision werden 
Herausforderungen effizient und 
sicher gemeistert.

Gestalte die Zukunft unseres 
Unternehmens mit uns als:

Sachbearbeiter*in
Einkauf & Administration
(100%)

Was wir erwarten:
• Kaufmännische oder technische Berufslehre
• Versierte PC-Anwenderkenntnisse (MS-Office, 

ERP-System)
• Verhandlungsgeschick
• Gute Kommunikationsfähigkeiten
• Sehr gute Sprachkenntnisse in Deutsch und 

Englisch (F und I von Vorteil)
• Eine aufgestellte, flexible und belastbare 

Persönlichkeit mit hoher 
Dienstleistungsbereitschaft

Du bewegst gerne Dinge? Dann werde 
Teil der abwechslungsreichen Welt 
von CYMAX
Was wir bieten:

• Modernes Arbeitsumfeld
• Ein Team mit viel Erfahrung
• Mind. 25 Tage Ferien pro Jahr
• Gratis Parkplätze
• NBU und KTG werden von der Firma bezahlt
• Ein interessantes und abwechslungsreiches Aufgabenge-

biet in einem zukunftsorientierten Unternehmen

Auch eine ideale Möglichkeit für einen 
Wiedereinstieg

ARBEITSORT
Industriestrasse 14
8618 Oetwil am See

BEGINN
Mai 2026 oder
nach Absprache

KONTAKT
Angela Votta
votta@cymax.ch
+41 44 938 59 72

JOIN OUR
TEAM


