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Office Manager*in /
Assistent™in Geschaftsleitung (w/m/d/80-90%)

Mdchten Sie Ihr Wissen und Ihre Fahigkeiten in ein motiviertes Team einbringen und die Chance nutzen, sich
mit einem etablierten, expandierenden Architekturbiiro weiterzuentwickeln?

Wir, meier architekten GmbH, ein dusserst erfolgreiches KMU tétig im hochsten privaten Wohnsegment, suchen
per sofort eine*n pflichtbewusste*n, selbstdndige*n und zuverléssige™n

Ihr Wirkungsfeld

e Allgemeine Sekretariatsaufgaben wie Telefon, Post, Empfang, Administration mit Firmenkorrespondenz,
Ablageorganisation, Materialverwaltung, Unterhalt der Infrastruktur u.a.m.

e  Personalwesen inklusive Personaladministration

Mithilfe in der Buchhaltung wie Debitoren-, Kreditoren- und Lohnbuchhaltung

Erstellen von periodischen Abs

e Rechnungs- und Zahlungswesen

e \Versicherungswesen inkl. Kontakt mit Unfall- und Sozialversicherungen etc.

Sie bringen mit

e  Kaufméannische Ausbildung mit mehreren Jahren Berufserfahrung als Office Manager*in/Assistent™in
e vorzugsweise im Bauwesen oder eine hohere Fachausbildung zum/zur Betriebsdkonom*in
Weiterbildung im Finanz- und Rechnungswesen oder 3 — 4 Jahre Buchhaltungserfahrung

Sehr gute Kenntnisse der Office-Programme

Deutsche Muttersprache oder mindestens C1-Level, Englischkenntnisse von Vortelil
Profix-Kenntnisse von Vortelil

Flair fur Zahlen sowie flexible*r Allrounder*in rund um die Officebearbeitung

Selbstandige, sorgfaltige und proaktive Arbeitsweise sowie professionelles Auftreten im
Zusammenhang mit Kunden

Ein gesundes Mass an Durchsetzungsvermagen, Selbstbewusstsein, gereifte Personlichkeit, um
auch im zeitweise rauhen Umfeld der Baubranche bestehen zu konnen.

Wir bieten [hnen

e Finen modernen Arbeitsplatz in einem zukunftsorientierten Unternehmen
e (rosszlgige Arbeitsbedingungen mit Gleitzeitarbeitskonzept

e Enge Zusammenarbeit mit dem Inhaber

Ein topmotiviertes Team, welches sich auf Sie freut

Bewerbung

Architektur ist eine sehr vielseitige Branche und so ist auch diese Stelle, welche Mdglichkeiten bietet breites Wissen
aufzubauen und zu wachsen, aber auch einen ruhigen Kopf fur hektische Zeiten und die Fahigkeit Prioritaten zu setzen
benotigt.

Interessiert an dieser anspruchsvollen Tatigkeit? Claudia Meier freut sich auf Ihre elekironischen Bewerbungsunterlagen
an: office@meier-architekten.ch

Wir freuen uns darauf, Sie kennen zu lernen.

meier architekten GmbH +41 43 222 48 80
Albisriederstrasse 80 office@meier-architekten.ch
CH-8003 Zrich meier-architekten.ch




