
   

 
 

 
 

Nous sommes une entreprise leader au niveau mondial dans le secteur de 
l'électronique de bureau et de divertissement. Pour compléter notre équipe de 
notre siège principal à Rüschlikon, nous sommes à la recherche dès maintenant 
ou pour date à convenir d'un/d'une 
 

administrateur/trice des techniciens de maintenance 
80% - 100%  

 
Vos responsabilités principales 

• Recueillir les communications téléphoniques des clients  
• Responsabilité de l'organisation et de la planification des interventions 

des techniciens de maintenance (Suisse occidentale/romande et Genève) 
• Coordination des commandes, des requêtes de clients et des procédures 

administratives internes  
• Gestion des pièces de rechange, expédition In-Night  
• Établissement des offres et facturation des interventions des techniciens 
• Garantir la collaboration optimale entre le service interne et technique 
• Établissement du planning des interlocuteurs internes et externes  
• Collaboration dans le cadre de projets spéciaux  

 
Votre profil 

• Formation commerciale ou équivalente avec quelques années 
d'expérience professionnelle 

• Expérience dans le domaine de l'administration 
• Langue maternelle française et bonnes connaissances de l'Allemand,  

l'Anglais est un avantage 
• Connaissances approfondies des logiciels MS Office  
• Résistant aussi dans les périodes agitées 
• Orientation marquée vers le client 
• Âge idéal à partir de 25 ans 

 
Nous vous offrons 

• Une agréable ambiance de travail au sein d'une petite équipe 
• De bonnes conditions d'engagement et place de parc gratuite 

 
Nous cherchons une personne responsable et consciencieuse, réfléchie et pleine 
d'initiative. Même lorsque la situation devient fébrile, vous ne perdez pas le Nord. 
En outre, si vous êtes capable de travailler en équipe et appréciez un contexte 
international animé, nous serions très heureux de faire votre connaissance. 
 
Madame Pia Landis, se réjouit de recevoir votre candidature écrite accompagnée 
d'une photo. 
 
SHARP ELECTRONICS (SUISSE) SA 
Moosstrasse 2a, 8803 Rüschlikon, téléphone 044 846 62 20 
E-mail: pia.landis@sharp.eu 

 
 


