Buro fur Bauokonomie

Der erste Eindruck zahlt. Und oft sind Sie genau dieser.

FUr unseren Hauptsitz an zentraler Lage im aufstrebenden Mattenhofareal in Kriens suchen wir eine Persén-
lichkeit, die gerne organisiert, mitdenkt und den Uberblick behélt. In dieser vielseitigen Funktion sind Sie
eine wichtige Drehscheibe zwischen Kundschaft, Mitarbeitenden, Projektteams und unseren Niederlassun-
gen. Mit Ihrer Herzlichkeit, lhrem Organisationstalent und Ihrem Sinn fur Strukturen sorgen Sie dafur, dass
unser operatives Tagesgeschaft reibungslos funktioniert und unsere Mitarbeitenden administrativ wirkungs-
voll unterstitzt werden.

Empfang & Office Management (80 bis 100 Prozent)
per sofort oder nach Vereinbarung, unbefristet

Diese Vorteile motivieren Sie

e Vielseitige und verantwortungsvolle Tatigkeit mit Gestaltungsfreiraum und Eigenverantwortung
e Moderne Arbeitswelt im Mattenhofareal in Kriens

e Familidre Unternehmenskultur mit flachen Hierarchien und kurzen Entscheidungswegen

e Zeitgemasse Anstellungsbedingungen

e Individuelle Unterstlitzung bei der persénlichen und fachlichen Weiterentwicklung

e Mobilitatsbeitrag fur den 6ffentlichen Verkehr

Das erwartet Sie

e Fihren des operativen Tagesgeschafts (Empfang, Telefon- und E-Maildienst, Bestellungen, Korrespon-
denz) als Schnittstellenfunktion zwischen Kunden, Mitarbeitenden und Niederlassungen

e Mitgestaltung administrativer Prozesse

e Unterstltzung der Projekt- und Bauleitung in administrativen und organisatorischen Belangen

e Verantwortung fur Buromaterial und Bestellungen

¢ Organisation von Einkdufen und Betreuung unserer Cafeteria

Das bringen Sie mit

e Abgeschlossene kaufmannische Grundausbildung oder vergleichbare Ausbildung

e Erfahrung in einer dhnlichen Funktion und/oder in der Bau- oder Planungsbranche von Vorteil

e Selbststandige, strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise

e Hohes Dienstleistungsverstandnis und Freude am Umgang mit Menschen

e Gute Anwenderkenntnisse in Microsoft 365

e Abacus-Kenntnisse sind von Vorteil

e Ausgezeichnete mundliche und schriftliche Ausdrucksweise, welche zielfihrend mit verschiedenen Part-
nern eingesetzt wird

Bereit fUr eine vielseitige Drehscheibenfunktion?

Dann freuen wir uns Uber lhre Bewerbung an bewerbung@bfbag.ch.

Sandra Kneubihler, CEO-Assistenz | Leitung Administration | HR, (+41 58 451 77 11) ist bei Fragen gerne
fur Sie da.
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