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Du bist ein Organisationstalent, arbeitest selbststéndig und serviceorientiert und schatzt eine
abwechslungsreiche Tatigkeit mit vielen Schnittstellen? Dann bist du bei uns genau richtig.

Wir suchen fUr unseren Standort in Zollikofen ab sofort oder nach Vereinbarung eine:n

Verantwortliche:n / Mitarbeiter:in Backoffice 60-100 %

Je nach Erfahrung und Qualifikation Gbernimmst du die Verantwortung fur das Backoffice oder du
unterstitzt als Mitarbeiter:in in einem vielseitigen Aufgabengebiet.

Dein Beitrag

e Als erste Ansprechperson fir Partner, Kunden und Mitarbeitende sorgst du fur einen reibungslosen
Ablauf im administrativen Tagesgeschaft.

e Du unterstitzt das Team und die Geschd&ftsleitung in administrativen und organisatorischen
Belangen und Gbernimmst Verantwortung fir kleinere Projekte.

e Du organisierst selbststéndig Workshops, Anldsse und Events.

¢ Du hilfst aktiv im Bereich Personaladministration, Debitoren und im Auftragsmanagement mit und
handelst dabei stets |6sungs- und geschdaftsorientiert.

Was du mitbringst

e Du verfugst Uber eine abgeschlossene kaufménnische Grundausbildung. Idealerweise mit mehr-
jéhriger Erfahrung in einer &hnlichen Funktion u/o einem Abschluss als Direktionsassistent:in.

¢ Dir bereitet es Freude, bei diversen anfallenden administrativen Tatigkeiten mitzuwirken und du
fahlst dich in Schnittstellen und einem agilen Arbeitsumfeld wohl.

e Du bringst sehr gute Anwenderkenntnisse in der MS-Office-Palette mit (insbesondere Excel und
Sharepoint-Umgebung) und hast von Vorteil ein Flair fir IT-Themen.

¢ Du bist eine aufgestellte und dienstleistungsorientierte Persdnlichkeit und mit einer raschen
Auffassungsgabe.

e Du zeichnest dich durch hohe Eigeninitiative und strukturierte sowie zuverl@ssige Arbeitsweise aus.

Unser Angebot
o Wir bieten dir ein vielfaltiges Tatigkeitsfeld mit hoher Selbsténdigkeit und Verantwortung sowie
interessante berufliche Entwicklungsmoglichkeiten.
e Beiuns erhdltst du 5 Wochen Ferien und Uberdurchschnittliche Sozialleistungen.
e Dein Arbeitsumfeld besteht aus einem motivierten Team in flexiblen Working Spaces in Bern und
Zollikofen.
e  Wir unterstitzen Losungen zur Vereinbarkeit von Beruf und Familie.

Uber uns

CH Baumanagement AG steht fur professionelle und engagierte Bau- und Projektleitungen. Als
moderner Ausbildungsbetrieb férdern wir aktiv neue Talente und leben Baumanagement. Wir begleiten
unsere Auftraggeber kompetent, neutral und zuverldssig — von der Idee bis zur SchlUssellbergabe.
Unser Fokus liegt dabei stets auf hdchster Qualitét sowie Termin- und Kostentreue. Wir begeistern -
bilden - bauen.

Fuhlst du dich angesprochen, wenn auch noch etwas unsicher? Melde dich unverbindlich bei
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Claudio Caprez (+4179 779 02 89)

oder sende deine Bewerbung direkt an info@chbag.ch.
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