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 Pierhor Gasser 
 - rh@pierhor-gasser.ch 

Chemin du Croset 9B  

1024 Ecublens, Suisse 

www.pierhor-gasser.ch 

 

 

 

Intéressé(e) ? 
Envoyez votre candidature via notre 

site Internet : https://acrotec.ch/jobs/ 

 

 

Forte de plus de 200 années d’expérience cumulées depuis sa fusion, notre entreprise est spécialisée dans la 

fabrication de pièces en matériaux ultra durs pour les domaines de l’horlogerie, de la micro-technique et du 

médical. 

Assistant (e) administratif (ve), Temps plein 
Pour renforcer notre département « Réception & Administration ». 

VOTRE MISSION 

• Gérer le courrier, les e-mails et la centrale téléphonique 

• Accueillir les clients et visiteurs 

• Editer les commandes fournisseurs 

• Traiter les factures fournisseurs 

• Rédiger diverses correspondances 

• Commander et gérer les fournitures de bureau 

• Gérer le classement et l’archivage 

• Tenir la caisse 

• Être en soutien au département RH 
 

VOTRE PROFIL 

• CFC d’employé de commerce ou une formation jugée équivalente 

• 2 ans d’expérience dans un poste similaire  

• Maîtrise des outils informatiques basiques 

• Connaissance d’un ERP 

• Consciencieux, rigoureux, communicant et esprit d’équipe 

• Maîtrise du français parlé et écrit obligatoire 

• Bonne connaissance de l’anglais 
 

NOUS VOUS OFFRONS 

• Un environnement de travail agréable où le développement de l'humain est au centre de nos 

préoccupations. 

• Une opportunité développement des compétences. 

• Une rémunération en adéquation aves les exigences du poste. 
 

 

Entrée en fonction  De suite ou à convenir 

Lieu de travail  Suisse, Écublens, VD 

Contact  Véronica Buitron 

Lien  https://www.tfaforms.com/5066411?tfa_21=a1U6900000GcKLj&tfa_25=Pier

hor-Gasser&tfa_8=Assistant%20(e)%20administratif%20(ve) 
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