
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Belimo ist ein innovatives und börsenkotiertes Technologieunternehmen mit weltweit über 
1100 Mitarbeitenden und zahlreichen ausländischen Tochter- und Vertriebsgesellschaften. 
Wir entwickeln, produzieren und vertreiben seit 1975 elektrische Antriebe für Luftklappen und 
Armaturen für die Heizungs-, Lüftungs- und Klimatechnik. In diesem spezifischen Markt sind 
wir mit einem umfassenden Sortiment weltweit führend.  
 
Für unsere Bereichsleitung Europa sind wir auf der Suche nach einer aufgeschlossenen, 
selbständigen und engagierten  

 

Assistentin Bereichsleitung Europa  
 
Sie unterstützen unsere Leiter Bereich OEM Solutions, Product & Market Support und Global 
Sales Tools in sämtlichen administrativen und organisatorischen Belangen sowie bei HR-
spezifischen Prozessen. Sie agieren als Drehscheibenfunktion bei abteilungs- und 
bereichsübergreifenden Aktivitäten, helfen mit bei der Aktualisierung relevanter Prozesse 
und übernehmen das selbständige Bearbeiten von Teilprojekten. Die Organisation und 
Vorbereitung von Kundenbesuchen und Geschäftsreisen sowie das Erstellen von 
Präsentationen in Deutsch und Englisch sind weitere Bestandteile der Tätigkeit. Ausserdem 
koordinieren Sie Sitzungen und Tagungen und Protokollieren in internen Gremien. Das 
Führen der Assistentin unserer PM-Leiter rundet das abwechslungsreiche Stellenprofil ab. 
 
Sie verfügen über einen kaufmännischen Background und mindestens 3 Jahre Erfahrung im 
Assistenzbereich in einem internationalen Umfeld. Sie können sich fliessend in Deutsch und 
Englisch (W&S) verständigen, weitere Sprachen sehen wir als Vorteil. Erfahrung im Umgang 
mit Kunden, Marketingerfahrung (idealerweise mit einer Weiterbildung zur 
Marketingassistentin/MarKom oder ähnlich) sind wichtige Voraussetzungen für die Stelle. Sie 
sind loyal, diskret, zuverlässig und sich gewohnt, Dinge selbständig zu organisieren und 
strukturiert und effizient zu bearbeiten. Ausserdem verfügen Sie über eine rasche 
Auffassungsgabe, vernetzte Denkweise und haben idealerweise bereits Erfahrung im Führen 
von Mitarbeitern gesammelt. 
 
Interessiert? Dann freuen wir uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen! Bei Fragen 
steht Ihnen Christine Balcar, Human Resources, Tel. 043 843 62 47, gerne zur Verfügung. 
 
 
BELIMO Automation AG 
Christine Balcar 
Brunnenbachstrasse 1 
8340 Hinwil 
Tel. 043/843 61 11 
christine.balcar@belimo.ch  
Weitere Stellen: www.belimo.ch/jobs.  
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Together to the Top! 
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