
 
 
 
 
 
 

 

    Assistentin 
 
 

AnaPico AG ist ein junges Unternehmen, das sich auf die Entwicklung und 
Vermarktung analoger Halbleiterchips sowie Modulen für Test- und Messgeräte, 
drahtlose Kommunikation sowie schneller Digitaltechnik spezialisiert hat. Der 
Firmenstandort ist im Technopark Zürich. 
 
Wir suchen per sofort oder nach Vereinbarung  
 

Assistentin Back-Office (20-40%) 
(gerne Wiedereinsteiger/in) 

 
Ihr Verantwortungsbreich: 
In dieser vielseitigen Position sind Sie zuständig und verantwortlich für den weiteren 
Aufbau der Administration (Offert- und Exportbearbeitung, HR, teils Buchhaltung) und   
Sie organisieren und koordinieren künftige Messeauftritte und die Erstellung und 
Aktualisierung diverser Marketingunterlagen. Sie koordinieren und kontrollieren 
Termine und bauen entsprechend notwendige Strukturen auf. 
 
Ihr Profil: 
Die Tätigkeit verlangt eine solide kaufmännische Grundausbildung und einen hohen 
Grad an Selbständigkeit. Sie sind kommunikationsgewandt, planen und organisieren 
gerne und gut und können auch in hektischen Momenten die Ruhe und Übersicht 
bewahren. Sie haben bereits reichlich Berufserfahrung gesammelt beim Verkauf-
Innendienst, Sekretariat und im Bereich Logistik und haben idealerweise auch schon 
bei der Planung und Organisation von Messeauftritten mitgewirkt. Sie sind eine 
selbstbewusste, belastbare Persönlichkeit, Sie sind kundenorientiert und beherrschen 
die gängigen PC-Office Tools. Sie sprechen fliessend Deutsch und sind stilsicher in 
Englisch.  
  
Wir bieten: Es erwartet Sie eine herausfordernde und spannende Tätigkeit mit viel 
Gestaltungsspielraum und einem grossen Grad an Selbstverantwortung. Es erwartet 
Sie ein motiviertes Team in einem international tätigen und zukunftsorientierten 
Unternehmen. Flexible Arbeitszeiten und Möglichkeiten zur Weiterbildung.  
 
 
Reizt Sie eine verantwortungsvolle Position in einem kleinen Unternehmen? Dann 
freuen wir uns auf Ihre Bewerbung, welche wir natürlich mit entsprechender Diskretion 
behandeln. Weitere Auskünfte erteilen wir Ihnen gerne auch telefonisch.    
 
Kontakt 
 AnaPico AG, Herrn Jakub Kucera 
 Technoparkstr. 1, 8005 Zürich  
 Phone +41-44-440 00 51 Email: kucera@anapico.com  
 

Analog High-Speed Products 
 

Components, Modules and Subsystems 


