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Toshiba Tec Switzerland AG ist ein Teil der global tätigen Toshiba Tec Corporation, 
welche in verschiedenen Bereichen der High-Tech-Industrie aktiv ist. Mit etwa 80 

Mitarbeitenden über die Schweiz verteilt, ist sie führend in der Bereitstellung von Druck-, 
Scan- und Kopiersystemen in den Formaten A3 und A4, Barcode-Druckern, Workflow-

Management sowie massgeschneiderten Lösungen für Geschäftsbereiche der 
Informations- und Kommunikationstechnologie sowie der Büroausstattung. 

 
Zur Ergänzung unseres Teams am Hauptsitz Zürich in Altstetten suchen wir per sofort 

oder nach Vereinbarung eine/n 
 

Sachbearbeiter/in Disposition 100% 
 
Diese Position umfasst die zielführende Verteilung sowie effiziente Erledigung aller mit der 
Disposition in Zusammenhang stehenden Aufgaben, wobei Sie regelmässig die Prozesse 
optimieren. Sie nehmen die Aufträge von unserer Kundschaft, unseren Fachhändlern und 
Technikern entgegen, koordinieren den Technikereinsatz, lösen Bestellungen aus und 
verarbeiten Administrationsaufgaben. Sie halten einen einwandfreien Ablauf aufrecht und 
stellen eine qualitativ hochstehende Dienstleistung sicher. 

Sie bringen mit 
- Abgeschlossene kaufmännische Grundausbildung oder mehrjährige 

Berufserfahrung als Sachbearbeiter/in Disposition und/oder Disponent/in 
- Verhandlungssicheres Deutsch und Französisch in Wort und Schrift, weitere 

Sprachkenntnisse sind von Vorteil 
- Sehr gute EDV-Kenntnisse und technisches Flair 
- Hohe Dienstleistungsorientierung, Planungs- sowie Koordinationstalent, 

Selbständigkeit und Teamfähigkeit 
- Genaue, organisierte und zuverlässige Arbeitsweise 

Es erwartet Sie eine verantwortungsvolle Aufgabe in einem professionellen, 
zukunftsorientierten und kollegialen Arbeitsumfeld mit Du-Kultur und ein motiviertes 
Team. 

Wir bieten abwechslungsreiche Tätigkeiten, gute Anstellungsbedingungen, 
bestmögliche Aus-, und Weiterbildungsmöglichkeiten und einwandfreie Sozialleistungen. 
 
Bitte senden Sie Ihre vollständige Bewerbung (Motivationsschreiben, Lebenslauf, 
Arbeitszeugnisse, resp. Leistungsnachweise und Diplome/Zertifikate) ausschliesslich an: 

bewerbung@toshibatec.ch 

Bewerbungen von Personalvermittlungen und unvollständige Bewerbungsdossiers 
werden nicht berücksichtigt. 
 
Weitere Informationen finden Sie unter www.toshibatec.ch 


