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Die SYNBONE AG ist ein mittelständisches, etabliertes High-Tech-Unternehmen, das in mehr als 80 Län-
dern tätig ist und Produkte für die medizinische und chirurgische Ausbildung anbietet. Der Hauptsitz 
befindet sich in der Schweiz, Graubünden-Zizers. Die für die Produktion und Logistik zuständige Tochter-
gesellschaft befindet sich in Malaysia-Johor Bahru. 
 
Zur Unterstützung des Wachstums unseres Unternehmens sind wir auf der Suche nach einer dynami-
schen, engagierten und teamfähigen Persönlichkeit, die gerne in einem motivierten und innovativen 
Team mit internationalem Umfeld arbeiten möchte.  
 
SYNBONE sucht für den Hauptsitz in Zizers ab sofort oder zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen 
 

Administration Allrounder mit technischem Flair (m/f/d) 80-100% 
 
Verantwortlichkeit 

• Allgemeine administrative Arbeiten und Unterstützung der Abteilungen im Backoffice 

• Stammdaten und Artikelpflege im ERP-System, MS Dynamics 365 Business Central 

• Einkauf mit Schwerpunkt Entwicklung & Forschung  

• Lagerbewirtschaftung und Inventur 

• Koordination des Versands ab Zizers mit unserm Team in Malaysia und den Logistikpartnern 

• Betreuung der Telefonzentrale sowie des Empfangs und der Gästebetreuung 

• Vertretungsweise Unterstützung im kaufmännischen Bereich 

• Organisation und Koordination interner Projekte & Events 

• Mitarbeit bei der Optimierung der internen Prozesse 
 

Anforderungen an die Position 

• Mehrjährige Berufserfahrung in der Administration in einem internationalen Umfeld  

• Erfahrungen mit Versand und Einkauf, idealerweise auch mit Buchhaltung 

• Abschluss HF/FH oder KV mit +5 Jahre Erfahrung oder eine vergleichbare Ausbildung 

• Sicheres und verbindliches Auftreten 

• Verantwortungsbewusst und sorgfältig in der täglichen Arbeit 

• Selbständiges Arbeiten und bereit Verantwortung zu übernehmen  

• Sehr gute mündliche und schriftliche Sprachkenntnisse in Deutsch und Englisch 

• Teamplayer mit ausgeprägter "Hands-on"-Mentalität und Freude an neuen Herausforderungen 

• Verantwortungsbewusst, sorgfältig und mit organisatorischem Talent 

• Erfahrung im Umgang mit ERP-Systemen 

Wir bieten  
Eine umfassende und gezielte Einführung und eine kollegiale Arbeitsatmosphäre, eine abwechslungs-
reiche Tätigkeit in einer zukunftsträchtigen Branche, einen interessanten und modernen Arbeitsplatz in 
einem innovativen und wachsenden Unternehmen, Möglichkeiten zur Weiterbildung sowie flexible Ar-
beitszeiten und gute Sozialleitungen. 

Bewerbung 
Fühlen Sie sich angesprochen und erfüllen Sie die Anforderungen? Dann freuen wir uns auf Ihre voll-
ständigen Bewerbungsunterlagen in elektronischer Form (PDF) per Mail an unser HR-Recruiting  
christof.steinhauser@synbone.com  
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