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Zur Verstarkung unseres Architekturbiiros in Menznau suchen wir per sofort oder nach
Vereinbarung eine/n

Sachbearbeiter:in Administration (40%)

fur die Bereiche Sekretariat, administrative Organisation (Messerli), Terminmanage-
ment und Unterstitzung der Buchhaltung.

Du Ubernimmst gerne Verantwortung fir administrative Aufgaben und behaltst
auch in hektischen Situationen den Uberblick. Zu deinem Aufgabenbereich geho-
ren allgemeine administrative Arbeiten, die Telefon- und E-Mail-Korrespondenz,
die Termin- und Dokumentenorganisation sowie die Unterstitzung in der Buch-
haltung. Du verfligst Uber eine selbstandige und strukturierte Arbeitsweise so-
wie gute Kenntnisse in den gangigen Office-Programmen. Organisationstalent, Ge-
nauigkeit und sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift setzen wir voraus.

Wir bieten dir eine abwechslungsreiche Tatigkeit mit vielfaltigen administrativen Auf-
gaben in einem kleinen, unkomplizierten und kollegialen Team. Flache Hierarchien und
kurze Entscheidungswege schaffen Raum fir Eigenverantwortung — und die Maoglich-
keit, den Buroalltag aktiv mitzugestalten. Zeitgemasse Anstellungsbedingungen sind
fur uns selbstverstandlich.

Wir freuen uns auf deine Bewerbung per E-Mail an: info@p-arch.ch
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Willisauerstrasse 3c
6122 Menznau
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