
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir nach Vereinbarung eine/n 
 
 

Mitarbeiter/in Administration 60-100 % 
 

Administration, Sekretariat und Projektunterstützung mit folgenden Aufgabengebieten 

www.steibock-ag.ch 

«Ä Steibock» – wie die Urner dem Steinbock sagen – ist kraftvoll, elegant, flexibel, anmutig und 
bodenständig. Diese Eigenschaften kennzeichnen auch unsere Arbeit und unsere Produkte. Mit 
rund 30 Mitarbeitenden sind wir ein einsatzfreudiges, erfahrenes und selbständiges Unternehmen. 
Seit 40 Jahren leisten wir Qualitätsarbeit in den Bereichen Metallbau, Stahlbau und Montagen. 
Zudem sind wir Hörmann Fachpartner für Türen und Tore im Privat- und Industriebereich. Weitere 
Stärken von uns sind der Handel, die Vermietung und die Reparatur von Baugeräten. Wir sind der 
Stützpunkt für die Atlas Copco Power Technique Zentralschweiz. 
 

Ihre Aufgaben 
 Führen des Empfangs und der Telefonzentrale 

 Verarbeitung des täglichen Posteingangs  

 Allgemeine administrative Aufgaben und Büroarbeiten 

 Erfassen von Aufträgen und pflegen von Kundendaten 

 Verarbeitung der Materialein- und ausgänge  

 Mithilfe im Offertwesen  

 Unterstützung der Projektleitung bei administrativen Aufgaben 

 
Ihr Profil 
 Kaufmännische Ausbildung (auch Lehrabgänger/innen willkommen) 

 Teamfähig, kommunikativ, flexibel und dienstleistungsorientiert 

 Hohe Integrität und Belastbarkeit 

 Gute MS-Office-Anwenderkenntnisse 

 
Wir bieten 
 Eine spannende, vielseitige und verantwortungsvolle Aufgabe 

 Die Möglichkeit der aktiven Mitgestaltung und Weiterentwicklung des Arbeitsgebietes 

 Ein gutes und wertschätzendes Arbeitsklima in einem kollegialen und motivierten Team 

 Familiär geführter Betrieb 

 
Haben wir Ihr Interesse geweckt, dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung. 
Steibock AG, Franz Epp, Gotthardstrasse 22, 6472 Erstfeld / franz.epp@steibock-ag.ch, 041 882 03 03 
 


