
Die Gebrüder Meier AG ist seit über 100 Jahren in der Instandhaltung von Maschinen und Anlagen tätig. 
Mit einem Team von 170 Mitarbeitern an den Standorten Regensdorf, Emmenbrücke und Schüpfen sind 
wir mit unserem ausgeprägten Qualitätsbewusstsein der grösste unabhängige Anbieter auf dem 
Schweizer Markt. Unser Portfolio deckt vielseitige Arbeiten an elektrischen und mechanischen 
Maschinen und Anlagen ab. Das macht unsere Arbeit spannend und stellt hohe Anforderungen an 
unsere motivierten Mitarbeiter. 
 
Zur Verstärkung unseres Teams in der Auftragsabwicklung am Standort Regensdorf suchen wir per 
sofort oder nach Vereinbarung einen 
 

Sachbearbeiter Auftragsabwicklung 80% - 100% 
(m/w/d) 

 
Deine Aufgaben: 
 

 Selbständige Auftragsabwicklung von der Anlieferung bis zur Auslieferung in Abstimmung mit 
den relevanten Nahtstellen (insb. Vertrieb, Werkstatt, Einkauf und Logistik) 

 Du bist für die Kosten- und das Termin-Controlling der betreuten Aufträge zuständig 
 Nebst allgemeinen administrativen Arbeiten erstellst Du Kalkulationen, Offerten, 

Auftragspapiere, Berichte nach Vorlagen und Fakturen 
 Als Allrounder verstehst Du Dich mit dem Team der Auftragsabwicklung als Dreh- und 

Angelpunkt für Kundenaufträge und die Werkstatt 
 Mit deinem technischen Hintergrund und deiner elektromechanischen Affinität bist Du in der 

Lage, das Team der Auftragsabwicklung bei ihrer täglichen Arbeit tatkräftig zu unterstützen. 
 

Was wir Dir bieten: 
 

 Ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet in einem unkomplizierten Umfeld 
 Grosse Selbständigkeit 
 Motivierte Arbeitskollegen 
 Zeitgemässe Anstellungsbedingungen 

 
Unsere Erwartungen an Dich: 
 

 Abgeschlossene mechanische oder elektrotechnische Ausbildung (z. B. Automatiker) mit 
Weiterbildung zum technischen Kaufmann oder Techniker HF (oder in Weiterbildung) 

 Sehr gute Kenntnisse der gängigen MS-Office-Anwendungen (MS365 bevorzugt)  
 Versiert im Umgang mit SAP oder ähnlichen ERP-Systemen 
 Hohe Sorgfalt, Zuverlässigkeit und Kommunikationsfähigkeit  
 Spaß am telefonischen und schriftlichen Umgang mit Kunden, Lieferanten und Dienstleistern 

(vorwiegend deutsch) 
 Freude am mechanischen und elektrotechnischen Handwerk 
 Flexible und motivierte Persönlichkeit 
 Selbständige, systematische und lösungsorientierte Arbeitsweise 
 Ein hohes Qualitäts- und Sicherheitsbewusstsein 

 
Deine Perspektiven: 
 

 Du hast die Gelegenheit, als kompetente Ansprechperson in unserem 
motivierten Team eine interessante Tätigkeit mit grossem Gestaltungsfreiraum 
zu übernehmen 

 Dein Fachwissen kannst Du täglich unter Beweis stellen und weiterentwickeln 
 
Einsatzort:   Regensdorf 
 
Arbeitspensum:  80% - 100% 
 
Stellenantritt:   per sofort oder nach Vereinbarung 
 
Fühlst Du Dich angesprochen? Dann übermittle uns Deine vollständige Bewerbung mit Foto 
per E-Mail an stephan.straehl@gebrueder-meier.ch. Josua Vögele gibt Dir unter 044 870 93 42  
gerne Auskunft über diese spannende Herausforderung.  
 
Mehr Informationen über die Gebrüder Meier AG findest Du unter www.gebrueder-meier.ch. 


