
 

Polymetrix ist ein renommiertes Technologie-, Engineering-, Anlagenbau- und Service-Unternehmen im Be-

reich der thermischen Behandlung von Kunststoffen.  

Als KMU mit 90 Mitarbeitenden ist Polymetrix weltweiter Marktführer für den Bau von Polymer Produktions- 

und Recyclinganlagen für ein breites Spektrum von Anwendungen mit hohen Materialansprüchen wie. z.B. 

PET Flaschen, PET Folien sowie technische Fasern aus Polyester oder Polyamid. 

www.polymetrix.com 

 
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir eine/n 

Office Manager 40 - 50% (m/w)  

Ihr Tätigkeitsgebiet 

• Reiseorganisation und Reiseabrechnung für das ganze Unternehmen in der Schweiz 

• Organisation von Kundenevents und Kongressen 

• Betreuung des Empfangs und der Telefonanlage sowie tägliche Postbearbeitung 

• Organisatorische Unterstützung der Geschäftsleitung 

• Unterstützung in der Personaladminstration und in der Arbeitszeiterfassung 

• Büromaterialverwaltung sowie allgemeine administrative Arbeiten 

Ihr Profil 

• Kaufmännische Grundausbildung 

• Sehr gute mündliche und schriftliche Ausdrucksweise in Deutsch 

• Gute Englischkenntnisse 

• Gute Anwenderkenntnisse der MS-Office Produkte 

• Selbständige, initiative und zuverlässige Arbeitsweise 

• Gewillt an mind 4 Tagen pro Woche zu arbeiten. 

In Ihrem Tätigkeitsgebiet erhalten Sie viel Freiraum und können selbständig und eigenverantwortlich in einem 
motivierten Team mitarbeiten. Sehr gute Anstellungsbedingungen sind für uns selbstverständlich. 

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, dann freuen wir uns über Ihre vollständige Bewerbung. 

Polymetrix AG 
Beat Gfeller, Senior HR Manager 
Sandackerstrasse 24 
CH-9245 Oberbüren 
beat.gfeller@polymetrix.com 
T +41 (0)71 552 11 12 
 
 

 
 
 


