
Teamassistenz Öffentliche
Beleuchtung und Smart-City
40-60%
Dietikon

Die zunehmende Digitalisierung stellt unsere Geschäftsbereich Öffentliche Beleuchtung und Smart-City vor spannende Herausforderun-
gen. EKZ setzt dabei auf intelligente, energieeffiziente und umweltfreundliche Technologien, um echten Mehrwert für Städte und Ge-
meinden zu schaffen - und dafür brauchen wir dich!

Als Teamassistenz bildest du die Schnittstelle zwischen Team, internen und externen Kunden. Du arbeitest eigenständig, aber natürlich
nicht allein - denn wir sind ein starkes Team, das sich gerne gegenseitig unterstützt. Wenn du eine lösungsorientierte, flexible und of-
fene Persönlichkeit bist und deine Kommunikationsstärke zu deinen grossen Talenten zählt und du Lust hast in einem innovativen Um-
feld in einem gemischten Team zu arbeiten, dann passt du perfekt zu uns.

Aufgaben

– Du bist eine wichtige Unterstützung für den Leiter der Abtei-
lung Öffentliche Beleuchtung und Smart-City und übernimmst
dabei administrative Aufgaben (Protokollführung, allgemeine 
Korrespondenz, Administration IT, etc.)

– Im SAP-System kümmerst du dich um das Angebots- und Auf-
tragswesen (AVOR) und sorgst für einen reibungslosen Ablauf

– Du stehst unseren Kunden als Ansprechpartner:in zur Verfü-
gung und pflegst einen freundlichen Kontakt – schriftlich und
telefonisch

– Im Produkt- und Projektcontrolling bringst du deine Ideen ein
und übernimmst je nach Stärken auch kleinere Projektlei-
tungsaufgaben

– Du bist unser kreativer Kopf im Marketing: Du hilfst bei Bro-
schüren, der Website und der Organisation von Events und 
Messen – sogar bei Weihnachtsgeschenken

– Du unterstützt uns bei der Pflege und Verwaltung der Daten 
im CRM-System Salesforce, damit alles aktuell und ordentlich
bleibt

Anforderungen

– Du hast eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und
bringst damit solides Fachwissen mit

– Mit deiner Berufserfahrung in der Administration weisst du,
wie man Dinge effizient organisiert

– SAP-Kenntnisse sind für dich ein Selbstverständnis, und wenn
du auch Erfahrung mit CRM-Systemen wie Salesforce hast, ist
das ein echtes Plus

– Du sprichst und schreibst stilsicheres Deutsch und kannst
dich auch auf Englisch gut verständigen

– Als lösungsorientierte und flexible Persönlichkeit verfügst du
über ausgezeichnete kommunikative Fähigkeiten

– Teamarbeit macht dir Spass, und du freust dich darauf, ge-
meinsam Erfolge zu feiern!
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