
 

 
 
 

KUHN Schweiz AG  I  Baumaschinen  

Die Kuhn Schweiz AG ist eine Tochtergesellschaft der europaweit operierenden KUHN 
Gruppe. Mit den Weltmarken KOMATSU, SENNEBOGEN und POWERSCREEN sind 
wir eines der führenden Baumaschinenunternehmen in der Schweiz. 

Für unseren Hauptsitz in Heimberg suchen wir eine/n 
Executive Assistant, Backoffice-Allrounder (100 %) 

Eine Funktion mit 1000 Möglichkeiten! 
 
DEIN VIELSEITIGES UND VERANTWORTUNGSVOLLES AUFGABENGEBIET 

• Du unterstützt die Geschäftsleitung (COO + CFO) mit administrativen, organisatorischen und 
analytischen Arbeiten  

• Du unterstützt im Bereich Sales & Marketing das Team im Tagesgeschäft (Stammdatenpflege, 
Fakturierung, Exportpapiere ausarbeiten, etc.) 

• Du entwickelst, verwaltest und pflegst einen Online-Shop für Merchandising-Produkte 
• Du erstellst Präsentationen für die Geschäftsleitung  
• Du arbeitest in Projekten mit und übernimmst je nach Projekt den Lead 
• Du organisierst und protokollierst Sitzungen 
• Du organisierst Kunden- und Lieferantenreisen sowie Events 

  
DEIN PROFIL 

• Du verfügst über eine kaufmännische Ausbildung und konntest bereits einige Jahre 
Berufserfahrung in einer ähnlichen Funktion sammeln, Weiterbildung in Marketing von Vorteil 

• Du bist ein Sprachtalent! In Deutsch, Französisch und Englisch kommunizierst du fliessend 
• Du bringst sehr gute IT-Kenntnisse mit (insbesondere Microsoft Office) 
• Du bist ein Organisationstalent, diskret und arbeitest exakt  
• Du bist im Besitz eines Führerscheins der Kat. B 
• Auch bei abteilungsübergreifenden Arbeiten kannst du stets sinnvoll Prioritäten setzen und ein 

dynamischer Arbeitstag ist für dich genau das Richtige 

UNSER BEITRAG 
Als renommierte Unternehmung bieten wir verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Tätigkeiten 
sowie viel Raum für Ideen, Eigeninitiative und selbstständiges Handeln. 

Alles Weitere erzählen wir dir in einem persönlichen Gespräch und freuen uns auf dich.   

Deine aussagekräftige und vollständige Bewerbung empfangen wir sehr gerne per Mail via 
personalwesen@kuhn-gruppe.ch. 
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