
 

 
Müri Prototech AG ist ein innovatives Unternehmen im Bereich Prototypenbau  und 
Kleinserienfertigung in Kunststoff und Metall. Unsere Kundschaft aus der Tech-Industrie 
begleiten wir von der ersten Idee über die Entwicklung bis hin zur Fertigung inklusive 
manuellem Finish mit persönlicher Qualitätskontrolle für die bestmögliche Lösung aus einer 
Hand. 
 
Zur Erweiterung unseres Teams suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung: 

 

Sachbearbeiter/in Administration 40-60% 
Arbeitshalbtage an 4-5 Tagen erwünscht 

 
Unser Angebot 

• abwechslungsreiche Aufgaben in einem dynamischen Umfeld 
• fortschrittliche Anstellungsbedingungen 
• gründliche Einarbeitung in die Aufgaben und Abläufe 
• motivierendes Betriebsklima 
• moderner Arbeitsplatz 

Ihr Aufgabengebiet 

• Allrounder Funktion in administrativen Belangen 
• Office Management: Bearbeitung von Emails, Telefonzentrale, Kundenempfang 
• Auftragsabwicklung: Erstellen von Offerten / AB / LS / RG 
• Organisation von Transporten im Inland und Ausland (weltweit) 

Ihr Profil 

• abgeschlossene kaufmännische oder gleichwertige Ausbildung 
• Deutsch als Muttersprache und gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift 
• Dienstleistungsorientierte Persönlichkeit mit Bezug zu Themen aus der Tech-Industrie 
• Fähigkeit zu Teamarbeit und eigenständigem Wirken 
• kontaktfreudig und kommunikationsstark 

Unsere Extras 

• als Mitglied Forum BGM ist uns die Gesundheit unserer Mitarbeitenden wichtig 

• Betriebliche Sozialberatung durch Proitera für alle Mitarbeitenden 

• Gratisparkplatz direkt vor der Firma und gute ÖV-Anbindung ans AVA-Netz 

• hochwertige Kaffeemaschine & Wasserspender zur freien Mitbenützung 

• wöchentlich frischer Früchtekorb 
 
Der/die ideale Kandidat/-in besitzt eine offene & positive Art und die nötige Flexibilität in 
einem schnell beweglichen, inspirierenden Arbeitsumfeld. 

Wollen Sie herausfinden, ob wir zu Ihnen passen? Dann senden Sie uns Ihre vollständige 
Bewerbung an Ralf Müri: ralf.mueri@mueri-prototech.ch. 
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