Buro fur Bauokonomie

Die Biro fir Baudkonomie AG ist ein unabhadngiges Beratungsunternehmen in der Baubranche mit Standor-
ten in Kriens, Basel und Zirich. Unsere Mitarbeitenden begleiten anspruchsvolle Bauprojekte und schaffen
Mehrwert fur unsere Kunden.

Zur Verstarkung unseres Teams in Kriens suchen wir ein Organisationstalent mit Zahlenflair in der

Finanz- und Projektadministration (60 bis 80 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 Abwechslungsreiche Schnittstellenfunktion mit Einblick in spannende Bauprojekte

e Zeitgemasse Anstellungsbedingungen

e Individuelle Unterstlitzung bei der personlichen und fachlichen Weiterentwicklung

e Mobilitatsbeitrag fur den 6ffentlichen Verkehr

Das erwartet Sie

e Verantwortung fur die Fakturierung und Unterstitzung im Debitorenmanagement

e Pflege und Bearbeitung von Projektdaten in Abacus

e Administrative Unterstitzung unserer Bau- und Projektleitenden

e Erstellung und Aufbereitung von Korrespondenzen, Protokollen und Dokumentationen

e Mitwirkung bei Offerten, Vertragen und Projektunterlagen

e Allgemeine administrative Tatigkeiten und Stellvertretung innerhalb des Administrationsteams

Das bringen Sie mit

e Abgeschlossene kaufmannische Grundausbildung

e Erfahrung im Umgang mit ERP-Systemen - Kenntnisse in Abacus sind von Vorteil

¢ l|dealerweise Erfahrung in einer dhnlichen Funktion und/oder in der Bau- oder Planungsbranche

e Selbststandige, strukturierte und zuverldssige Arbeitsweise

e Hohes Dienstleistungsverstandnis und Freude an der Zusammenarbeit mit unterschiedlichen Anspruchs-

gruppen
e Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

Konnten wir Sie fir uns begeistern?
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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