
Die Verzinkerei Oberuzwil AG ist ein Familienunternehmen im 
Bereich der Metallveredelung mit einer mehr als 50-jährigen 
Erfolgsgeschichte. Unsere rund 70 Mitarbeiter setzen sich täglich 
für das Unternehmen ein. Als Team sorgen wir dafür, dass unsere 
mehrheitlich langjährigen Geschäftspartner auf unsere Flexibilität 
und die Qualität unserer Arbeit zählen können und wir eine hohe 
Kundenzufriedenheit erreichen. 
 
Wir suchen ab 01.12.2026 eine erfahrene und versierte 
 

Sachbearbeiterin Administration 100% 
 
Ihre Aufgaben 
- Auftragserfassung und -fakturierung (Hauptaufgabe) 
- Zollpapiere erstellen sowie allfällige Abklärungen führen 
- Empfang und Bedienung der Telefonzentrale 
- Allgemeine administrative Arbeiten (Einkauf von Büro- und 

Verbrauchsmaterial) 
- Bei Eignung und Kapazitäten Unterstützung in Buchhaltung 

und Personalwesen 
 

Ihr Profil 
- Mehrjährige Erfahrung in diesen Tätigkeiten in der Industrie 
- Gutes Verständnis für kaufmännische Abläufe und erkennen 

der Zusammenhänge 
- Rasche Auffassungsgabe und speditive Arbeitsweise  
- Gute MS-Office-Kenntnisse sowie IT-Affinität 
- Effizientes, selbständiges und eigenverantwortliches Arbeiten 
- Belastbar, motiviert, flexibel und teamfähig 
- Exakt, mitdenkend und zuverlässig 
 
Wir bieten Ihnen 
- Eine seriöse Einarbeitungsphase 
- Interessante, vielseitige und eigenverantwortliche Aufgaben 
- Fixe Arbeitszeiten mit wenigen Ausnahmen 
- Ein eingespieltes Team 
- Ein angenehmes Arbeitsumfeld 
 
Stellen Sie noch heute die Weichen für den nächsten 
Berufsschritt. Wir freuen uns auf Ihre vollständige Bewerbung 
inkl. Foto an personal@vo-oberuzwil.ch. 
 
Wir berücksichtigen keine Direktanschreibungen bzw. 
Dossiers durch Personalvermittler. 
 
Für Auskünfte steht Ihnen Frau Daniela Schwegler zur 
Verfügung. 
 
Ein Unternehmen der Seppeler Gruppe - bei uns klappt’s. 
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