
 

 

 

Fachkraft Administration (20-30%) (m/w/d) 
 

Die EW Wald AG ist ein innovatives Energieversorgungs- und Installationsunternehmen im Zürcher Oberland 
mit einem breiten Leistungsangebot. Engagierte Mitarbeitende, regionale Verankerung, ein topmodernes 
Betriebsgebäude und der persönliche Kontakt zu Kunden und Partnern sind die Erfolgsfaktoren. 
 
Übernehmen Sie ab sofort oder nach Vereinbarung im Bereich Administration ein spannendes Aufgabenge-
biet: 
 

• Verantwortung für einwandfreie Firmenkorrespondenz 

• Nachführung von diversen Tabellen und Statistiken 

• Verantwortlich für das Ablage- und Archivsystem 

• Organisieren von Firmenanlässen 

• Mitarbeit Administration Fahrzeugbewirtschaftung (Abafleet) 

• Führen der Büromaterialverwaltung 

• Mitwirkung bei Firmen-Marketing und Betreuung (Social Media, Webseite) 

• Koordination Sponsoringanfragen 

• Unterstützung Abteilungsleiter und Geschäftsleitung 
 
 

Anforderungen: 

• Kaufmännischer Lehrabschluss (E-Profil oder höher) 

• Strukturierte und analytische Denkweise sowie hohe Eigenverantwortung 

• Gute Anwenderkenntnisse in Word, Excel und Powerpoint 

• Sehr gutes Deutsch in Wort und Schrift 
 
 
Als unkomplizierte, sozialkompetente Persönlichkeit übernehmen Sie gerne Fachverantwortung. Sie haben eine 
exakte, selbstständige Arbeitsweise, sind verschwiegen und gehen Herausforderungen mit Freude und Engage-
ment an. Wenn Sie gerne interessante, verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Arbeiten erledigen, soll-
ten wir uns kennenlernen. 
 
Bei der EW Wald AG erwartet Sie eine spannende, vielschichtige Tätigkeit mit Raum für Selbständigkeit, Flexibi-
lität, Entwicklung, Aus-/Weiterbildung und Verantwortung. Sie treffen auf ein kollegiales und sympathisches 
Team und arbeiten mit modernster Infrastruktur in einem neuen Betriebsgebäude. 
 
Wir berücksichtigen nur Direktbewerbungen, keine Personalvermittlungen. 
 
Senden Sie Ihre aussagekräftige Bewerbung an Marco Schnyder // jobs@ew-wald.ch 
 

EW Wald AG 
Marco Schnyder 
Leiter Finanzen & Administration 
Jonastrasse 12 
8636 Wald 
Tel. 055 256 56 56 


