
Mountair AG entwickelt und produziert Anlagen zur Luftauf-
bereitung mit Wärmerückgewinnung, Befeuchtung, Trocknung 
oder Rückkühlung und nimmt im Schweizer Markt eine führende 
Rolle ein. 

Unsere Anlagen kommen in Gebäuden von namhaften Unterneh-
men in der Pharmabranche, im Gesundheitssektor, Institutionen 
für Forschung und Entwicklung sowie Dienstleistungsanbietern 
und Industrieproduzenten zum Einsatz. 

Mountair AG
Lufttechnischer Apparatebau
Sonnenwiesenstrasse 11
8280 Kreuzlingen
T  +41 71 686 64 64 
www.mountair.com

Bewerbung an
hr@mountair.com  
Dossiers von Personalvermittlungsagenturen nur in Absprache  
mit Mountair. Es gelten die Konditionen der Firma Mountair AG. 

Perspektiven
Wir bieten Ihnen ein kollegiales und dynamisches Arbeitsumfeld, in welchem Sie Ihre Ideen und Erfah-
rungen einbringen und den Produktionsprozess im Unternehmen weiterentwickeln können. Es erwartet 
Sie eine spannende und abwechslungsreiche Aufgabe mit viel Verantwortung und Eigeninitiative. 
Unser Neubau an der Sonnenwiesenstrasse in Kreuzlingen bietet Ihnen eine moderne Arbeitsplatz-
umgebung mit neuen Büros, bester Infrastruktur und Klimatisierung sowie die Nähe zum Bodensee.

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine/n

Assistent Produktionsleiter (w/m) 80 – 100%

Profil
 � Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
 � Erfahrung in einem Produktionsbetrieb, Anlage- und Apparatebau
 � Berufserfahrung in vergleichbarer Position wünschenswert
 � Fundierte MS-Office Kenntnisse sowie ABACUS von Vorteil
 � Stilsicheres Deutsch in Wort und Schrift (Muttersprache) 
 � Weitere Sprachen wünschenswert
 � Selbständige, speditive und exakte Arbeitsweise
 � Belastbare und vorantreibende Persönlichkeit

Aufgaben
 � Betreuung der temporären Mitarbeitenden, Stundenkontrolle und Meldungen, Rechnungskontrolle
 � Erfassung von Absenzen, sowie Pflege diverser Statistiken (Krankheit und Unfall) für die 
Produktion (Stundenkorrekturen, Abwesenheitsmeldungen)

 � Bestellungen tätigen nach Anweisung des Produktionsleiters
 � Verwaltung und Ablage von Bestellungen, Offerten, AB’s
 � Rechnungen kontrollieren und visieren
 � Erstellen von Werkstattordner
 � Unterstützung in der Disposition der Transporte und Kommunikation mit den Spediteuren/
Kunden (Erstellen von Lieferscheinen)

 � Meldung von Transportschäden
 � Unterhalt Infrastruktur und Umgebung: Überwachung der Pendenzen, Wartungen und Reini-
gungen organisieren (Ansprechperson bei Defekten oder allen anderen Anliegen diesbezüglich)

 � Korrespondenz und Kommunikation aller Art, Telefondienst für den Produktionsleiter
 � Protokollführung bei Mitarbeitergesprächen
 � Bewirtschaftung von Kaffee- & Snackautomaten, Wasserspender
 � Weitere Aufgaben und Unterstützung des Produktionsleiters nach Absprache


