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Archivsuisse ist lokal verankert (Bern, Zürich) und bietet als führender Anbieter schweizweit 

massgeschneiderte Archivdienstleistungen an. Wir legen Wert auf hohe Sicherheitsstandards, 

Kompetenz und persönlichen Service. Archivsuisse Uster ist ein Teil der Bubu AG in Mönchal-

torf.  

 

Zur Ergänzung unseres Teams in Uster suchen wir einen 

 

Mitarbeitenden Archiv-Logistik (m/w), 100 % 

 

Ihre Aufgaben: 

› Ein-, Aus- und Umlagerung von Archivgut 

› Abholung und Auslieferung von Archivgut beim Kunden 

› Entsorgung von physischem oder digitalem Archivgut 

› Sortierung, Registratur und Beschriftung von Archivgut 

› Instandhaltung der Infrastruktur 

 

Ihr Profil: 

› abgeschlossene Grundausbildung als Logistiker EFZ sowie einige Jahre 

Berufserfahrung im Bereich Logistik 

› geübter Umgang mit Staplern (anerkannter Staplerfahrausweis zwingend) 

› Fahrausweis Kat. B und sicheres Lenken von Lieferwagen (Kat. C1 oder BE von Vorteil)  

› erste Erfahrungen mit administrativen Arbeiten und Bereitschaft zur Vertiefung 

des Fachbereichs Archiv 

› gepflegtes und gewandtes Auftreten im Kontakt mit Kunden 

› tadelloser Leumund und Verschwiegenheit (Umgang mit vertraulichen Dokumenten)  

› dienstleistungsorientierte und exakte Arbeitsweise 

› gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

› solide EDV-Anwenderkenntnisse (Outlook/Word/Excel) 

 

Wir bieten: 

› fachliche und persönliche Weiterentwicklung in einem interessanten Tätigkeitsbereich 

› abwechslungsreiche Kundenkontakte in verschiedenen Branchen  

(z.B. Gesundheitswesen, Immobilien, Finanzen) 

› ein kleines, agiles Team mit flachen Hierarchien 

› eine familiäre Firmenkultur 

› gute Sozialleistungen und 5 Wochen Ferien 

 

Bitte senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen mit Foto an Frau Monika Knecht, Leiterin Personal  

und Finanzen Bubu AG (monika.knecht@bubu.ch). 
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