
 

 

 

 
Wir sind ein inhabergeführtes Unternehmen, welches sich im Bereich Event- & Messebau spezialisiert hat. 
Wir richten uns an kompetente Individualisten mit einem hohen Mass an Dienstleistungsbereitschaft in der 
Livecom-Branche! Lies weiter, denn wir suchen genau Dich! 
 
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir eine engagierte Persönlichkeit,  
die intern als zentrale Anlauf- und Koordinationsstelle fungiert. 
 

Administration / Projektleitungsassistenz (w/m/d) 80 - 100% 
(m/w/d · Arbeitsort: Marthalen · Start: per sofort oder nach Absprache) 

 
Deine Aufgaben sind 

 Marketingaktivitäten auf Website und Social Media 
 Einkaufsabwicklung 
 Transportkoordination 
 Terminüberwachung 
 Montagekoordination inkl. Vertragswesen 
 Unterstützung der Geschäftsleitung in diversen Themen 
 Unterstützung des Verkaufs- und AVOR-Teams 
 Reisebuchungen 
 Personaladministration  

 
Das bringst du mit 

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung EFZ 
 Weiterbildung im Bereich Marketing  
 Berufsbildnerkurs von Vorteil 
 Gute EDV-Anwenderkenntnisse (MS Office) 
 Hohe Flexibilität, Einsatzbereitschaft und Teamfähigkeit   
 Deutsch in Wort und Schrift, Englisch von Vorteil 

 
Was wir dir bieten 

 ein langfristiges Arbeitsengagement 
 eine verantwortungsvolle Aufgabe in einem abwechslungsreichen Umfeld 
 Flache Hierarchien, schnelle Entscheidungswege und direkte  

Kommunikation 
 Eine gelebte Du-Kultur 
 Gratis Parkplatz sowie gute ÖV-Anbindung 
 Weiterbildungsmöglichkeiten 

  
Bereit für den nächsten Schritt? 
 Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung! 
 Sende deinen Lebenslauf mit Foto und relevanten Zeugnissen per Mail an: 
 
Bexpo Productions AG 
z.H. Urs Bischoff  
Obere Schilling 8 
8460 Marthalen 

        urs.bischoff@bexpo.ch 

   Bei Fragen erreichst du uns unter: 052 305 40 90 

mailto:urs.bischoff@bexpo.ch

