
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

Bewirb dich jetzt als 
 

Wir freuen uns auf Deine schriftli-
che Bewerbung per Mail an: 
personal@mechtop.ch 

Möchtest du eine vielseitige und anspruchsvolle Aufgabe als Sachbearbeiter:in 
in einem mechanischen Umfeld übernehmen? 
Bei Mechtop AG spielst du eine zentrale Rolle in der Ersatzteilversorgung für un-
sere Kunden im Bereich Fördertechnik, Maschinen- und Anlagenbau. Dein Organi-
sationstalent und ein technisches Verständnis sind gefragt – von der Anfrage bis 
zur termingerechten Lieferung. 
 
In dieser Position bearbeitest du Kundenanfragen, koordinierst die Beschaffung 
und stellst eine reibungslose Abwicklung sicher. Dein strukturiertes Arbeiten, 
deine Kommunikationsstärke und dein Servicebewusstsein machen dich zum 
wichtigen Bindeglied zwischen Kunden und Lieferanten. 

Unter folgendem QR-Code findest du eine Übersicht der Benefits, 
die du als Mitarbeiter:in der Mechtop AG haben wirst. 
 

Sachbearbeiter:in Ersatzteilwesen 100%  

Fragen?  
Bitte melde dich direkt bei  
Danilo Milone,  
Leiter Verkauf/Betriebsleitung 
Mitglied der Geschäftsleitung: 
Tel. 062 205 99 55 

DEINE AUFGABEN BEI UNS 

• Klärung des Ersatzteilbedarfs mit Kunden und Ermittlung ihrer Anforderungen 

• Durchführung von technischen Abklärungen sowie eigenständige Verwaltung 
und Beschaffung von Ersatzteilen für deren Maschinen und Anlagen 

• Erstellung von Angeboten für Ersatzteile und Kleinprojekte inklusive deren Ver-
rechnung 

• Pflege und Aktualisierung der Stammdaten im ERP-System (SAP B1) 

• Selbstständige Auftragsabwicklung, Überwachung von Lieferterminen und Un-
terstützung bei logistischen Prozessen 

• Verwaltung der internen Lagerbestände und Optimierung der Ersatzteilverfüg-
barkeit 

• Enge Zusammenarbeit mit Lieferanten, internen Abteilungen und mit dem 
Montagepersonal 

• Stellvertretung des Leiters Service-Montage 

ANFORDERUNGEN 

• Du hast eine abgeschlossene technische oder mechanische Grundausbildung, 
idealerweise ergänzt durch eine Weiterbildung als technischer Kaufmann- 
oder Kauffrau 

• Idealerweise bringst du bereits Erfahrung in der Verwaltung und Beschaffung 
von Ersatzteilen für Maschinen und Anlagen mit oder hast bereits in einem 
mechanischen Umfeld gearbeitet 

• Der sichere Umgang mit ERP-Systemen und MS Office ist für dich selbstver-
ständlich 

• Du bist kommunikationsstark, arbeitest lösungsorientiert und trittst souverän 
gegenüber Kunden und Lieferanten auf 

• Du beherrschst Deutsch in Wort und Schrift auf sehr gutem Niveau, weitere 
Fremdsprachen sind von Vorteil 

• Deine Arbeitsweise ist organisiert, strukturiert und selbstständig 

Wir begeistern unsere Kunden seit 30 Jahren mit smarten Lösungen in den Bereichen 

Fördertechnik, Anlagen-/ Sondermaschinenbau, Rohrleitungs-/ Metallbau und Automatisierungsprojekten. 

Wir betreuen unsere Kunden langfristig mit unserem guten Service sowie nachhaltigen Wartungsarbeiten. 

 

https://teams.microsoft.com/l/message/19:1428f224-9f43-4605-9133-88cd67d68a41_34816f68-eb4c-462e-9d62-fdb50d18a72e@unq.gbl.spaces/1741084729356?context=%7B%22contextType%22%3A%22chat%22%7D

