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LANDSCHAFTSARCHITEKTEN
ARCHITECTES PAYSAGISTES

Fabrikstrasse 30
CH-8152 Opfikon
+4176 7344410
mail@eder-la.ch
www.eder-la.ch

Mitarbeit*in Biliroassistenz und Administration 20-40%

Aufgabenschwerpunkte:

- Allgemeine Biiroorganisation und Sekretariatsarbeiten

- Assistenz der Geschiftsleitung

- Fiihren der Personaladministration und HR

- Schnittstelle zu externem Treuhdnder

- Leitung der Auslastungs- und Budgetplanung (moco)

- Ansprechperson fiir interne sowie externe Kommunikation
- Umsetzung Cl und CD

- Betreuung der Homepage

Arbeitspensum:
Flexibel. Méglichkeit zu Teil-Home-office

Voraussetzungen:

- Berufserfahrung mit vergleichbarer Arbeitstatigkeit

- Kaufméannische Grundausbildung EFZ von Vorteil

- Stillsichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

- Sicherer Umgang mit MicrosoftOffice

- Guter Umgang mit InDesign von Vorteil

- Prazise und offene Kommunikation

- Strukturierte, zuverldssige und sorgfaltige Arbeitsweise
- Teamfdhigkeit

Bewerbungen gerne an: mail@eder-la.ch
Riickfragen auch gerne telefonisch: +41 76 734 4410



