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Gib deiner Karriere neuen Schub!

Unsere geschatzte administrative Mitarbeiterin geht in den wohlverdienten Ruhestand (Pension).
Deshalb suchen wir fiir unser dynamisches und eingespieltes Team per sofort oder nach
Vereinbarung eine organisierte, motivierte und selbststandige Personlichkeit als:

Technische:r Sachbearbeiter:in / Projektleiter:in
Service & Administration (60-100%)

Deine Hauptaufgaben

Dreh- und Angelpunkt: Du bist der erste herzliche Kontakt fir unsere Kunden am Telefon und
koordinierst alle Anliegen professionell.

Fiihrung im Service: Du planst und koordinierst die Einsatze fiir unsere Serviceschreiner
effizient und vorausschauend.

Offerten & Projektleitung: Du erstellst prazise Kalkulationen und Offerten, planst selbststandig
kleinere Projekte und begleitest diese erfolgreich bis zur Ausfiihrung.
Allround-Administration: Du erledigst zuverlassig allerlei administrative Arbeiten und haltst
dem Projektleiter-Team im Alltag den Riicken frei.

Team-Spirit: Du organisierst unsere Teamanlasse und forderst den Zusammenhalt im Betrieb.

Das bringst du mit

Fundament in Holz: Eine abgeschlossene Grundbildung in der Holzbranche (z.B. Schreiner:in
EFZ) kombiniert mit einer kaufmannischen Weiterbildung oder fundierter Erfahrung in der
Administration / AVOR.

Organisationstalent: Strukturierte, exakte und selbststandige Arbeitsweise sowie die Fahigkeit,
auch in lebhaften Zeiten stets den Uberblick und die Ruhe zu bewahren.
Kommunikationsstarke: Freude am taglichen Kundenkontakt, Verhandlungsgeschick bei
Offerten und ein teamorientierter Geist.

IT-Kompetenz: Sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office-Programmen (Erfahrung mit
Branchensoftware ist ein grosses Plus).



Das bieten wir dir

* Freie wochentliche Arbeitszeitgestaltung flr optimale Flexibilitat

Méoglichkeit fur Homeoffice nach Absprache

Kostenloser Mitarbeiter-Gratisparkplatz direkt vor dem Gebaude
* Ein feines Mittagessen pro Woche komplett vom Betrieb bezahlt
¢ Leistungsgerechte Entlohnung und Unterstutzung bei regelmassigen Weiterbildungen

 Ein familidres, dynamisches und unkompliziertes Arbeitsumfeld

Uber uns — Bau- & Holzwerker AG

Wir sind ein mittelgrosser, dynamischer Schreinerbetrieb mit Standorten in Zirich (Ausstellung),
Stallikon (Produktion & Biiro) und Reinach AG. Mit viel Herzblut, modernster Infrastruktur und
traditionellem Handwerk realisieren wir individuelle Wohntraume und hochwertige Schreinerarbeiten
fur unsere anspruchsvolle Kundschaft. Bei uns zahlen Teamgeist, kurze Entscheidungswege und
die Freude am gemeinsamen Erfolg.

Fuhist du dich angesprochen?

Dann zdgere nicht und sende deine vollstandige Bewerbung per E-Mail direkt an Felix Rdbsamen:
E-Mail: stellenbewerbung@bau-holzwerker.ch
Telefon: +41 44 493 07 07

Ausstellung: Serviceschreinerei & Biiro: Schreinerei:
Albisriederstr. 358f Diebis 7 Kirchbreitestr. 47
8047 Zirich 8143 Stallikon 5732 Reinach AG

www.bau-holzwerker.ch



