
Zur Verstärkung unseres Architekturbüros in Menznau suchen wir per sofort oder nach 

Vereinbarung eine/n

Sachbearbeiter:in AdministraƟon (40%)

für die Bereiche Sekretariat, administraƟve OrganisaƟon (Messerli), Terminmanage-

ment und  Unterstützung der Buchhaltung.

Du übernimmst gerne Verantwortung für administraƟve Aufgaben und behältst 
auch in hekƟschen SituaƟonen den Überblick. Zu deinem Aufgabenbereich gehö-

ren allgemeine administraƟve Arbeiten, die Telefon- und E-Mail-Korrespondenz, 
die Termin- und DokumentenorganisaƟon sowie die Unterstützung in der Buch-

haltung. Du verfügst über eine selbständige und strukturierte Arbeitsweise so-

wie gute Kenntnisse in den gängigen Oĸce-Programmen. OrganisaƟonstalent, Ge-

nauigkeit und sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und SchriŌ setzen wir voraus. 
 

Wir bieten dir eine abwechslungsreiche TäƟgkeit mit vielfälƟgen administraƟven Auf-
gaben in einem kleinen, unkomplizierten und kollegialen Team. Flache Hierarchien und 
kurze Entscheidungswege schaīen Raum für Eigenverantwortung – und die Möglich-

keit, den Büroalltag akƟv mitzugestalten. Zeitgemässe Anstellungsbedingungen sind 
für uns selbstverständlich.

Wir freuen uns auf deine Bewerbung per E-Mail an: info@p-arch.ch


