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Die Swan Analytische Instrumente AG ist ein international tätiger KMU-Betrieb im Züricher Oberland, welcher 
hochwertige Mess- und Regelgeräte für online Wasseranalytik entwickelt und produziert. Wir suchen am Hauptsitz 
in Hinwil per sofort einen SachbearbeiterIn Auftragsabwicklung & Export. 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung per E-Mail an Herrn Bruno Bär: jobs@swan.ch.

 Ihre Aufgaben

· Erfassen von Kundenaufträgen und Weitergabe der Aufträge an 
Produktion, Versand der Ware an Kunden 

· Kundenkontakt bei Bestellfehlern, Falschlieferungen etc.
· Deklaration von Gefahrengutsendungen
· Verrechnen der Kundenbestellungen und Bereitstellen der 

Exportpapiere
· Organisation und Überwachung der Auslieferung (Speditions-

auftrag erstellen und Avis an Spediteur)
· Abwicklung von internen Speditionsaufträgen (Messeware, 

Konsignationsaufträge, Dokumentenversand)

 Ihre Quali� kationen

· Fachliche Entscheidungsbefugnisse
· Arbeits- und Terminplanung innerhalb der vorgegebenen 

Aufgaben und gemäss den QM-Prozessen. Kommunikative & 
verkaufsorientierte Persönlichkeit

· Ausbildung zum Versand von Gefahrengut per Luftfracht 
gemäss IATA 

· Mag fremde Kulturen & Sprachen

 Umfeldbeschreibung

· Junges und motivierendes Team
· Dynamisches und kollegiales Umfeld
· Moderne und zeitgerechte Arbeitsplätze


