
 

 
Die Ausgleichskasse Swissmem ist eine der grössten Verbandsausgleichskassen der 
Schweiz. Wir sind das Kompetenzzentrum für Sozialversicherungen der Schweizerischen 
Maschinen- und Tech-Industrie. Kundenoptimierte Qualität und Effizienz zeichnen uns be-
sonders aus. 
 
Zur Verstärkung unserer Teams suchen wir mit einem Pensum von 80-100% per sofort oder 
nach Vereinbarung eine:n 
 

Fachmitarbeiter:in Beiträge und Stv. Zentrale Dienste 
(80-100%) 
 
Ihre Herausforderungen 

- Betreuung unserer Firmenkunden im Fachbereich Beiträge 
- Beantwortung von Fachfragen im Beitragsbereich 
- Führung des Mitgliederregisters inkl. Kassenwechsel 
- Entsendungen, Weiterführung der Versicherung und Beurteilung der Versicherungsun-

terstellung 
- Betreuung und Erfassung von Nichterwerbstätigen / Selbständigerwerbenden 
- Versicherungsausweise / Individuelles Konto (IK) verwalten 
- Bearbeitung von Lohnbescheinigungen, Abgangsentschädigungen, Arbeitgeberkontrol-

len  
- Stellvertretung des Bereichs Zentrale Dienste (Post / Scanning) 
 

Ihr Profil 
Sie verfügen über eine exakte, selbstständige und effiziente Arbeitsweise und ein gutes Ver-
ständnis für prozessuales Arbeiten. Sie haben Freude an der Kommunikation mit Kunden und 
externen Partnern. Ausserdem sind Sie flexibel und belastbar. Gute organisatorische Fähig-
keiten sind Ihre Stärken. Sie haben gute Fremdsprachenkenntnisse in Italienisch und/oder 
Französisch. Sie sind motiviert Neues zu erlernen oder haben bereits Erfahrung im KV-
Bereich und in Sozialversicherungsthemen. 
 
Ihre Chance, etwas zu bewegen 
Wir bieten Ihnen eine spannende und abwechslungsreiche Tätigkeit. Ihnen steht ein moder-
nes und flexibles Arbeitsumfeld mit Home-Office-Möglichkeit zur Verfügung. Ihre gewinnende 
Persönlichkeit bereichert das Team und trägt dazu bei, Bestleistungen zu erbringen. Wir un-
terstützen Sie bei Aus- und Weiterbildungen und gewährleisten Ihnen eine fundierte Einar-
beitung. Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung.  
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann senden Sie bitte Ihre vollständigen Bewerbungsun-
terlagen per E-Mail an bewerbung@ak-swissmem.ch. Für Fragen steht Ihnen Herr Mario 
Jäger, Leiter HR, Tel. 044 388 34 01 gerne zur Verfügung. 
 
Wir freuen uns auf Sie! 
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