
 

 

Sie sind flexibel, arbeiten gerne selbständig und mögen den Kundenkontakt? 

Zeichnen Sie sich zudem durch Ihre Gastfreundlichkeit und administrativem Flair aus? 

Unser Traditionsunternehmen sucht eine dynamische Persönlichkeit als 

Mitarbeiter:in Empfang / Einkauf (40-60%) 

J. Schneeberger Maschinen AG entwickelt und produziert modernste CNC gesteuerte 
Werkzeugschleifmaschinen mit integrierter Robotik für die Herstellung und das Nachschleifen von 
Zerspanungswerkzeugen und die Produktion vielfältiger Präzisionsteile. Das international tätige 
Familienunternehmen ist in allen wichtigen Märkten mit eigenen Vertriebs- und 
Serviceniederlassungen oder qualifizierten Partnern vertreten. Zu den Kunden zählen 
Unternehmen aus der Werkzeugherstellung, Automobilindustrie und deren Zulieferer, aus dem 
allgemeinen Maschinenbau, der Aerospace-Industrie, der Energietechnik und der Lohnfertigung. 

 Das kannst du bei uns bewegen 

• Als erste Ansprechperson unserer Kunden nimmst du Anrufe entgegen und leitest diese an 
die entsprechenden Stellen innerhalb der Firma weiter. 

• Du empfängst Kunden und Geschäftspartner an unserem Hauptsitz in Roggwil 
• Wichtige Drehscheibenfunktion, du bist die erste Ansprechperson für Kunden, Besucher und 

Mitarbeitende 
• Als Teil des Einkaufsteams unterstützt du die Mitarbeitenden bei diversen Arbeiten: 
• Du gibst Bestellungen auf und kontrollierst die Auftragsbestätigungen 
• Du vergleichst verschiedene Offerten 
• Bei Lieferverzuge mahnst du die Lieferanten 

 Das bringst du mit 

• Du verfügst über einige Jahre Berufserfahrung im Bereich Empfang oder in einer ähnlichen 
Funktion 

• Zudem hast du bereits Erfahrungen im Einkauf sammeln können 
• Im Umgang mit Kunden und Besuchern überzeugst du mit deinem ausgeprägten 

Dienstleistungsgedanken sowie einer unkomplizierten, sympathischen und gewinnenden 
Persönlichkeit 

• Du beherrschst die deutsche Sprache in Wort und Schrift, weitere Sprachkenntnisse sind ein 
Vorteil 

• Dir zeichnen eine schnelle Auffassungsgabe, Organisationsgeschick und grosse Freude beim 
Kontakt mit Menschen aus 

• Sehr gute Umgangsformen, Diskretion sowie gepflegtes und angenehmes Erscheinungsbild 
sind für dich selbstverständlich 

• Die gängigen Office-Programme setzt du routiniert ein 

 Das bieten wir dir: 

• Wir bieten fortschrittliche Anstellungsbedingungen sowie eine abwechslungsreiche und 
selbständige Tätigkeit. 

• Es erwartet dich eine spannende, herausfordernde Aufgabe in einem kleinen Team 
• Die Möglichkeit, sich in einem eingespielten und sympathischen Team aktiv einzubringen 
• Flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege sowie weitere Vorteile eines international 

ausgerichteten Familien-KMU 

Bist du eine aufgeschlossene, belastbare und humorvolle Natur mit hoher 
Dienstleistungsorientierung, welche sich im Bereich Maschinenbau engagieren möchte? Dann 
freuen wir uns, dich kennenzulernen! Sende bitte Deine elektronischen Bewerbungsunterlagen, 
inklusive Gehaltsvorstellungen an: 

hrm@schneeberger.swiss 
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