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Sachbearbeiter:in Back Office in Urdorf (ZH) 
60-100% (m/w/d) 

 
Die MTS Metallbaubeschläge AG ist ein schweizweit tätiges Unternehmen, 
welches sich auf Metallbaubeschläge spezialisiert hat. Neben dem Hauptsitz in 
Urdorf (ZH) sind wir mit 5 Filialen regional vertreten. Unsere Firma ist in der 
Branche etabliert und als kompetenter und langjähriger Partner bekannt.  
 
Sind Sie eine aufgeschlossene, verantwortungsbewusste und dynamische 
Persönlichkeit, die Freude am Wandel hat, bereit ist Neues zu lernen sowie 
Herausforderungen anzunehmen?  
Dann werden Sie Teil unseres MTS-Teams in Urdorf. 

WIR BIETEN 
 

• Erfahrenes, leistungsstarkes Team mit 

innovativer Arbeitskultur und hohem 

Qualitätsbewusstsein 

• Spannende und abwechslungsreiche Tätigkeiten  

• Solide Einarbeitung 

• Familiäres Arbeitsklima mit attraktiven 

Anstellungsbedingungen 

• Arbeitsplatz in Bahnhof-/ Busnähe, Autoparkplatz  

 

IHRE AUFGABEN 
 

• Selbstständige Erledigung zugewiesener Arbeiten 
und termingerechte Fertigstellung 

• Effiziente und kundenorientierte Abwicklung von 

Aufträgen von der Erfassung bis zum Versand 

• Laufende Pflege der Stammdaten 

• Selbstständiges, zuverlässiges, 

lösungsorientiertes Arbeiten 

 

IHR PROFIL 
 

• Abgeschlossene Berufslehre im Detailhandel, 
kaufmännische Berufe oder ähnliches sowie hohe 
Dienstleistungsorientierung 

• Organisatorisches Geschick sowie eine 
strukturierte und selbstständige Arbeitsweise 

• Bereichsübergreifender Teamplayer mit hohem 
Mass an Verantwortungsbewusstsein 

• Stilsichere Kommunikation in Deutsch 

• Digitale Affinität von Vorteil 

 
 
 
 

Sind Sie interessiert? 
 

Wir freuen uns auf Ihre  
Bewerbungsunterlagen mit Foto  
an jobs@mts-urdorf.ch 
 
Kontakt für nähere Auskünfte: 
Marlies Grämiger, Assistentin der Geschäftsleitung 
T +41 44 735 34 26 


