Kaufménnische Allrounderin (w/m/d)

Festanstellung / 60% / Griningen, Hauptsitz per 1. September 2026 oder nach
Vereinbarung

Ihr Wirkungsbereich

* Verwaltung der elektronischen Gerate wie Handy, Tablets etc.

* Betreuung und Uberwachung der Mietvertrége unserer Geschéftsliegenschaften (Fristen,
Mietzinsanpassungen, Kiindigungen etc.)

Abwicklung von Schadenmeldungen (Haftpflichtversicherung)

Buromaterialbestellungen

Kontakt mit unterschiedlichen internen und externen Anspruchsgruppen

* Allgemeine administrative Burotatigkeiten

* Weitere Aufgaben kénnen je nach Eignung tbernommen werden

Das macht Sie aus

* Abgeschlossene kaufmdannische Grundausbildung (oder gleichwertige Ausbildung)

e Erfahrung in der Nutzung von modernen Kommunikationsmitteln und sehr gute Kenntnisse der
gangigen Computerprogramme (MS-Office)

 Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e Strukturierte, selbstdndige und genaue Arbeitsweise

* Diskrete, zuverlassige und teamfahige Personlichkeit

* Engagiert und flexibel

Griinde die fiir uns sprechen

* Krisensichere Arbeitsstelle in einem nicht alltaglichen Umfeld

e Wir tragen zum Schutz der Umwelt bei

* Innovatives und modernes Familienunternehmen mit flachen Hierarchien

Flexible Arbeitszeiten

e Arbeitsplatz in Gruningen ZH und effizientes Arbeiten durch digitalisierte Prozesse

Bereit fur eine vielseitige Allrounder{|Rolle in einem innovativen Familienunternehmen? Dann freuen wir uns
auf lhre Bewerbung.
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