
 

 

Die Schöni Transport AG ist ein dynamisches Familienunternehmen, welches vielfältige Dienstleistungen in der 

Transport- und Lagerlogistik anbietet und fortlaufend am Wachsen ist. Aus diesem Grund suchen wir Dich als:  

Leitung Administration 100% 
 

Arbeitsort: Martigny VS, 100% 
 

Du arbeitest kundenorientiert, hast ein Flair für die Organisation und behältst auch in hektischen Situationen 
einen kühlen Kopf? Dann bist Du bei uns genau richtig! Werde Teil der Schöni Transport AG und bewirb Dich 
jetzt als Leitung Administration. 

Dein Aufgabengebiet 

o Kunden / Lieferanten: Sicherstellung einer reibungslosen internen und externen Kommunikation 
o Administration: Gesamtverantwortung für die administrative Organisation und Prozessoptimierung 
o Disposition:  Schnittstelle zwischen Büro und Lager (Auftragsabwicklung, Dokumentation, 

Rechnungswesen) 
o Prozesse: Steuerung von organisatorischen Projekten (Digitalisierung, Prozessmanagement). Enge 

Zusammenarbeit mit internen Abteilungen zur Optimierung der Logistikprozesse. Führung und 
Entwicklung des Teams. 

So passt Du ins Team 

o Qualifikation: Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation. Sie weisen 
mehrjährige Berufserfahrung in einer ähnlichen Funktion, idealweiser mit Führungsverantwortung auf. 

o IT-Kenntnisse: Versiert im Umgang mit MS-Office und ERP-Systemen 
o Sprachen: Sehr gute Deutsch- und Französischkenntnisse in Wort und Schrift, idealerweise auch in 

Italienisch 
o Persönlichkeit: Sie haben ein gutes Organisationsgeschick und sind es gewohnt, 

dienstleistungsorientiert, effizient und selbstständig zu arbeiten. Sie behalten auch in hektischen 
Situationen einen kühlen Kopf. Sie arbeiten exakt und sind bei hohen Arbeitsanfall auch zeitlich 
flexibel.  

Darauf kannst Du dich freuen 

o Weiterentwicklung: Aus- und Weiterbildung wird bei uns grossgeschrieben 
o Mitarbeitervorteile: Kostenlose Parkplätze 
o Exklusive Angebote: Spezielle Versicherungsvorteile bei der Zürich-Versicherung, MIGROL-Tankkarte 

und ein Mobile-Abo-Angebot von Sunrise 
o Finanzielle Sicherheit: Unsere überobligatorische Pensionskasse bietet zusätzlich finanzielle Sicherheit 

für die Zukunft 
o Angenehme Arbeitsatmosphäre: Unsere DU-Kultur fördert eine lockere und freundliche Atmosphäre, 

die eine offene Kommunikation und gute Zusammenarbeit ermöglicht 
o Gemeinschaft: Regelmässige Social-Events, die den Zusammenhalt fördern  

Bist Du bereit, Dein Talent und Deine Erfahrung bei uns einzubringen? Dann bewirb Dich jetzt mit Deinen 
Unterlagen per Mail an beat.stolz@schoeni.ch (Beat Stolz, Leiter HR) und werde Teil der Schöni Transport AG! 
Wir freuen uns darauf, Dich kennenzulernen! 

Papierbewerbungen und Angebote von Stellenvermittlern werden nicht berücksichtigt.  

mailto:beat.stolz@schoeni.ch

