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BEZZOLA FLAVIO AG

Ihr Maler aus Leidenschaft

Die Bezzola Flavio AG ist ein traditionsreicher, familiengefiihrter Handwerksbetrieb in dritter Generation. Seit
1955 stehen wir in der Zentralschweiz flir hochwertige Handwerksarbeit, personliche Beratung und
zuverlassige Ausfihrung.

Kaufméannische Mitarbeiterin / Sekretarin (60-80 %)

Stellenantritt: Januar 2027 oder nach Vereinbarung

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir eine engagierte, selbststandige und verantwortungsbewusste
Personlichkeit. In dieser vielseitigen Position flihren Sie unser Sekretariat selbststiandig oder gemeinsam in
einem kleinen Team und unterstitzen die Geschaftsleitung in administrativen, personellen und
buchhalterischen Belangen. Sie sind eine zentrale Anlaufstelle im Unternehmen und tragen zu einem
reibungslosen Tagesgeschaft bei.

lhre Aufgaben

e Selbststandige Organisation und Flihrung des Sekretariats — allein oder im kleinen Team — sowie
administrative Unterstlitzung der Geschaftsleitung

e Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung sowie Mitarbeit in der Finanz- und Lohnbuchhaltung und
Personaladministration

e Offertwesen, Korrespondenz sowie Organisation der administrativen Ablaufe

lhr Profil

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung und langjahrige Berufserfahrung, idealerweise in der
Baubranche

e Fundierte Buchhaltungskenntnisse, sicherer Umgang mit MS Office und Buchhaltungssoftware

e Selbststandige, zuverldssige und diskrete Personlichkeit mit Organisationstalent, Teamgeist und Flexibilitat

o Stilsicheres Deutsch sowie Freude und Erfahrung in der Begleitung von Lernenden

Wir bieten

¢ Vielseitige, verantwortungsvolle Tatigkeit mit hoher Selbststandigkeit
e Direkte Zusammenarbeit mit der Geschéftsleitung in einem kollegialen, familidaren Umfeld
e Zeitgemasse Anstellungsbedingungen und eine langfristige Perspektive

Bewerbung

Wir freuen uns auf lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen (Motivationsschreiben, Lebenslauf,
Arbeitszeugnisse und Diplome).
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