
SachbearbeiterIn IT-Branche (40-60%) 
 
"SWISSVAULT - the backup butler" ist eine standardisierte, innovative Online-
Backuplösung für Kunden im nationalen und internationalen Umfeld. Unsere Kunden sind 
Privatanwender, Geschäftsreisende, KMU's sowie Grosskonzerne. Die Kundendaten 
werden im unterirdischen, hochsicheren Datacenter “SWISS FORT KNOX“ gelagert. Für 
den markant wachsenden Kundenstamm suchen wir nach einer dynamischen 
Verstärkung in unserem Team. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ziel und Aufgabe der Stelle: Sie sind verantwortlich für die selbständige Bearbeitung 
der täglichen Administration und Debitorenverwaltung (Erfassen von neuen Verträgen 
und Weiterleitung an die Technik; Retournierung an den Kunden oder Partner; 
Ablagewesen; Rechnungsstellung). Weiter unterstützen Sie unser Team pro-aktiv im 
Bereich Verkauf, Marketing und First Level Support. 
 
Anforderungen: Sie verfügen über eine solide Grundausbildung (KV-Abschluss oder 
gleichwertige Ausbildung), ausgewiesene Erfahrung im Bereich der Administration und 
sind mit der Computerbranche gut vertraut. Gute EDV-Anwenderkenntnisse setzen wir 
ebenso voraus wie stilsicheres Deutsch / Englisch in Wort und Schrift. 
 
Sie sind: Selbstständig, zwischen 25 und 45 Jahre jung und haben Freude diese 
zentrale, koordinative Funktion mit viel Eigeninitiative und einem selbstbewussten 
Auftreten auszuüben. 
 
Wir bieten: Ein junges, dynamisches Umfeld mit viel Drive und Abwechslung, 
interessante Anstellungsbedingungen sowie Weiterentwicklungsmöglichkeiten. 
 
Arbeitsort / Pensum: Baar, idealerweise täglich von 08:30 Uhr bis 12:30 Uhr 
 
 
 
SWISSVAULT AG 
Haldenstrasse 5 
6340 Baar 
 
info@swissvault.ch 
Tel 041 726 03 21 


