
 
 

Wir sind ein Umwe l t -  und Geo t e chn ik -Bera tung sbüro  in Zür i ch.  Unser  35 - köpf i ges  Team 
berä t  Kund innen  und Kunden in a l l en Fragen rund ums Thema Bauen und Umwel t .  
Interd i s z i p l i nä re  und qua l i ta t i v  hochs t ehende  D i e ns t l e i s t u ng en ,  Innova t i onen  und 
kon t i nu i e r l i c he  Verbes se rung  gehören  zu unse rer  Firmenph i l o soph i e .  

 
Zur E rgänzung  unseres  Admin -Teams suchen wir  per  01. September 2024 ein/e junge/n KV-
Absolvent/in als  

 

Sachbearbeiter:in Administration, 
70-100 % 

 

Ihr Aufgabenbere ich beinhaltet: 
• Be t reuung  unsere r  Te l e fonze n t ra l e/Empfang  (08:00 -12:00 und 13:00 -17:00 Uhr)  
• Bea rbe i t ung  der ei ngehenden  Pos t  inkl . Kur iersendungen  
• Verwa l t ung  der P ro j ekt -  und Ad res sdat enbank  (ABACUS)   
• As s i s t enz  der Fa chb e re i c h s l e i t e r i n  Admini s t ra t ion 
• Unte r s t ü t zung  der Projekt leiter:innen in a l l en a d mi n i s t ra t i v en  Belangen 
• Mi ta rbe i t  in der PR-Ab t e i l ung  bei  Ve r sänden  und Anlässen 
• Aushi l f e  in der K r ed i t o r e nbu ch ha l t un g  (ABACUS)   

 
Sie ver fügen über: 
• Abges ch l o s s ene  kaufmänn i s che  oder g l e i chwer t i ge  Ausb i ldung 
• Ver s i e r t e r  Umgang mit MS Off ice (Word ,  Ex ce l ) ,  Kenntn i s  in ABACUS  ist von Vortei l  
• S chne l l e s  Auf fa s sung svermögen  und hohes  Qua l i tä t sbewuss t s e i n  
• Freude  an e ine r  se l b s t änd igen  und sped i t i ven  Arbei t swei se 
• Di e ns t l e i s t u ng s o r i e n t i e r t e Pe r sön l i chke i t ,  wel che  fl ex i be l  und hi l fsbe re i t  ist 

 
Wir bieten Ihnen:  
• Abwechs l ung s re i che  A l l rounder - Tätigkei t  mit hoher Eigenverantwortung  
• Moderne  Inf rast ruktur  an zent ra ler  Lage (direkt  am Bahnhof  Zür i ch-Oer l ikon)  
• Mot i v i e r t e s  Team und fortschrittl i che Ans te l lungsbed ingungen  
• Die Mög l i chkei t  bei  Interesse und en t sp re chender  E ignung  wei te re  Aufgaben  und 

V e ran tw o r t l i c hk e i t e n  in der Admin i s t ra t i on  zu übernehmen . 

 
Interess ier t?  
Wir f reuen  uns über  ihre Be w e rbu ng su n t e r l ag e n!  
Renata  Ma rano ,  Bere i ch s l e i t e r i n  Admin i s t ra t i on ,  
i nf o@fr i ed l i pa r t ne r . ch 

FRIEDLIPARTNER  AG 
Nansens t ra s se  5 
8050 Zür i ch  
Tel + 41 44 315 10 10  
www.fr i ed l i pa rt ne r . ch 
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